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Altalanos informaciok

Az onértékelések idOpontjait az intézmény éves Onértékelési tervében kell meghatarozni. Az adott
évben pedagdgiai-szakmai (tanfeliigyeleti) ellendrzésben érintett pedagogusok esetén az onértékelések
idépontjat ugy kell tervezni, hogy a folyamat legkésébb a tanfeliigyeleti latogatas iddpontjat megel6z6
15 nappal lezaruljon. Erdemes tehat ezekben az esetekben az Onértékelés idépontjat legaldbb 60
nappal korabbra rogziteni a rendszerben, mint a tanfeliigyeleti latogatas idépontja.

Az Oktatasi Hivatal honlapjan taldlhaté intézménytipusokra lebontott Onértékelési kézikonyvekben
talalnak részletes leirast az onértékeléssel kapcsolatos feladatokrol, elkészitendé dokumentumokrol.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az Onértékelési kézikényvek atdolgozisa megtortént, az Oktatasi
Hivatal altal modositott, és az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott masodik kiadasok az
Oktatasi Hivatal honlapjan elérhetéek.

Amennyiben nehézségiik adodna az onértékelésekkel kapcesolatban, kérdéseikkel az Oktatasi Hivatal
tertiletileg illetékes Pedagogiai Oktatdsi Kozpontjdhoz fordulhatnak segitségért.
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Az onértékelések soran hasznalandé modulok elérése és hasznalata

Az intézményvezetdk, az Onértékelésben érintett pedagdgusok, adatgyiijtok, valamint a Bels6
Ertékelési Csoportok (a tovabbiakban: BECS, az Onértékelési kézikonyvekben Onértékelést Tamogato
Munkacsoport) tagjai szamara a 2016. évi Onértékelésekkel kapcsolatos informatikai tdmogato
feliiletek a www.oktatas.hu oldalon keresztiil érhetéek el.

Jogosultsagok kiosztasa az Intézményvezeté és a Belsé Ertékelési Csoport
tagjainak
Az intézményvezeté (intézményi munkatars) és a BECS tagjai szamara ahhoz, hogy a rendszer

onértékeléshez kot6dé moduljaiba be tudjanak Iépni, sziikség van arra, hogy az intézményvezet6i
mesterjelszo-kezeld rendszerben jogosultsagot kapjanak az egyes modulokhoz.

Az intézményvezet6i mesterjelszo-kezeld rendszert a www.oktatas.hu oldalon a felsd piros szinii
meniisor jobb szé&lén talalhato KIR Hivatali Ugyek meniipontra kattintva érheti el (1. kép).

KIR HIVATALI DGYEK

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABBKEPZES KEPESITESEK ELISMERTETESE

LLL NYELWIZSGA

KIR Hivatali ugyek

Udvozéljilk a kéznevelés informacios rendszerének (KIR) kézponti oldalan!

A kbznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal milkdteti. A KIR a kiznevelés feladataiban kizremikdddk altal szolgaltatott adatokra &piild, orszagos,
elektronikus nyilvantartasi &s adatszolgaltatasi rendszer. Az alabbiakban tematikusan feltintettik a KIR egyes rendszersinek, alrendszereinek elérhetd szolgaltatasait
Amennyiben valamely alrendszert, illetve annak szolgaltatasat hasznalni kivanja, kérjuk, hogy kattintson a szolgaltatas megnevezésére.

A

kOzZneveles inf s rendszerének, illetve annak

<0zodhat.

Jyes alrendszereinek jogszabalyl hatterérdl it tajé

crél rovid tajékoztatonkat itt olvashatja.

Letilthetd, igényelhetd kozérdekii koznevelési adatok

jekoztato a _K\R-I:en tarol

ylésének rendjérdl

zerdeki, illetve kizerdekbdl nyilvanos
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1. kép IntézményvezetGi mesterjelsz6-kezel6 rendszer

Az Intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszer linkre kattintva bejelentkezhet a mesterjelszo-kezeld
rendszerbe, amelyhez az intézmény hatjegyli OM azonositojara, illetve az intézmény mesterjelszavara
lesz sziikség. Az adatok megadasat kovetéen a Belép gombra kattintva 1éphet be a rendszerbe (2. kép).
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A HIVATAL | OGYINTEZES | PALYAZATOK | SAITOSZOBA | KAPCSOLAT

oktatas

OKTATAS| HIVATAL

INTEZMENYVEZETOI MESTERJELSZO-KEZELO RENDSZER

Belépés
Hagyomanyos moadon Chipkartyaval
OM azonositd: [123456 OM azonositd: l:l
MESTERIELSZO: [sessssss

| Belépés chipkartyaval |

A chipkartyas belépésrdl

2. kép Belépés az Intézményvezetdi mesterjelsz6-kezel6 rendszerbe

Sikeres belépést kovetéen a Projekt nézet ikonra kattintva (3. kép) a projektek listajanak az aktiv
projektek (kék betliszin) végén talalja az dnértékeléshez kapcsolddd modulokat.

INTEZMENYVEZETOI MESTERJELSZO-KEZELO RENDSZER

Intézmeny OM azonositaja:

Intézmeny neve:

Cime:

E-mail cim:
Intézmenyvezetd neve:

On hagyomanyos médon jelentkezett be

2 0N & 9

Chipkartya Mesterjelszd E-rnail cirm 1j felhasznilé Projekt Felhasznaldi Segitség Kilépés
megadasa modositasa modositasa felvetele neézet neézet

FIGYELEM!
A megvaltoztatott Mesterjelszo nem jelent automatikusan belépeési jogot az osszes KIR altal mikddtetett

3. kép Projekt nézet

A jogosultsagok kiosztasahoz gorgesse le a projektek listajat és valassza ki az Onértékeléshez
kapcsolédd modulok (4. kép) koziil az Onértékelés - belsé értékelési csoport illetve az Onértékelés -
intézmény admin alkalmazast.

Onértékelés - belsé értékelési csoport jogosultsagot a BECS-tagok szamara oszthatja ki. Ezzel
betekintési, olvasasi jogosultsagot adhat a BECS tagjainak, akik igy bele tudnak tekinteni az éppen
zajlo onértékelési folyamatokba. Amennyiben az intézményben nincs Belsd Ertékelési Csoport
(BECS), az Onértékelés - belsé értékelési csoport jogosultsagok kiosztdsit nem kell elvégeznie!

Onértékelés - intézmény admin jogosultsdgot az intézményvezetének vagy az 4ltala kijeldlt
személynek (intézményi munkatars) kell kiosztani. Ezzel a jogosultsaggal a felhasznal6 betekinthet az
onértékelési és tanfeliigyeleti folyamatba, illetve az onértékelés végén ezzel a jogosultsaggal kell a
pedagbgus/vezetd Onfejlesztési tervét feltolteni a feliiletre.
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Crszdagos merések adatbegylitd és -kezeld rendszere 17 Fg
Onértékelés - belsd értékelési csoport 3 Fa
I Onértékelés - intézmény admin I 3 Fa
Pedagdgusigazolvany nyilvantartd rendszer 14 FG
PEM eredmények 3 Fa
PEM szervezd alkalmazds 14 Fd

4. kép Onértékeléshez kapcsol6dé modulok

A projekt nevére kattintva lathatja azoknak a felhaszndloknak a listajat, akik intézményiikben az
Oktatasi Hivatal valamely informatikai rendszeréhez mar rendelkeznek belépési jogosultsaggal. A
kivalasztott felhasznalo(k)nak a Belépésre jogosult cimii oszlopban lathato jelolonégyzet segitségével
adhat jogosultsagot az egyes modulok feliiletére vald belépésre (5. kép).

A projekt:
Tanfellgyelet értékeld belsd értékelési csoport
A projekt rovid ismertetése:
Tanfeligyelat ertékeld belsd értékelési csoport alkalmazas elérése
Kérjiik, a ffmeniiben kartintson az U haszndld felvétele ikonra,
ha a listaban nem tal3ljz & keresert személyr.
P P _ Belépésre Ad_atkuldesre Feladatellatasi helyenkénti
Felhasznalok és tanisitvanyaik - jogosult -
jogosult B, "o . . jogok
digitalis alairassal

5. kép Jogosultsag kiosztasa

Amennyiben készen van a felhasznalo(k) kivalasztasaval, az oldal aljan talalhato lwents:| ikonra kattintva
rogzitheti a jogosultsagokat.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az Onértékelés - belsé értékelési csoport alkalmazas esetén a belépési
jogosultsagok kiosztasa nem feltétele az onértékelési folyamat lefolytatasanak. Amennyiben ehhez az
almodulhoz nem keriil kiosztasra egyetlen jogosultsdg sem (az intézményben nem alakult Bels6
Onértékelési Csoport), az 6nértékeléseket akkor is maradéktalanul el lehet végezni.

Belépés a www.oktatas.hu oldalra, sziikséges validaciok

Amennyiben az intézményvezeté (intézményi munkatars), az Onértékelt, illetve az Onértékelési
feladatot elvégzd, azt tamogato kollégak mar regisztraltak a www.oktatas.hu oldalon Ldtogato tipusu
felhasznaloként, Ggy a szokdsos moddon kell belépnilik a feliiletre. Az oldal jobb felsd sarkaban
talalhatd Bejelentkezés gombra Kkattintva a felugro ablakban meg kell adnia belépési adatait és
Latogato tipust felhasznaloként bejelentkezni az oldalra (6. kép).


http://www.oktatas.hu/
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Bejelentkezés

FELHASZNALONEV: felhasznalonév
JELSZO:
FELHASZNALO TIPUSA: Latogato v

T e

REGISZTRACIO | ELFELEJTETT JELSZO

6. kép Bejelentkezés a www.oktatas.hu oldalra

Sikeres bejelentkezést kovetben az oldal jobb felsé sarkaban talalhatd Sajdr oldal gombra Kattintva a
bal oldalon talalhato fliggbleges meniisorbol az Intézmény vagy Pedagégus meniit kivalasztva
1éphetnek be azokra az informatikai feliiletekre, amelyeken a 2016. évi onértékeléssel kapcsolatos
feladataikat el tudjak végezni.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az intézményvezetoknek (intézményi munkatarsnak), illetve a
betekintési jogosultsaggal rendelkezé BECS tagoknak a feliiletek eléréséhez mesterjelszé validaciot
kell végezni, amelyet az Alapadatok meniipontban végezhet el, és amelyrél tovabbi informaciot
olvashat ezen dokumentum Gyakran ismételt kérdések részének 4. pontjaban. Amennyiben mar
korabban elvégezték a mesterjelszo validaciot, ugy természetesen a folyamat ismétlése nem sziikséges.

Az onértékelt pedagogusoknak (vezetdnek) és az intézményvezetd altal kijelolt Adatgyiijtéknek
Latogato tipusu felhasznaloneviikkel kell belépniiik a www.oktatas.hu oldalra. Esetiikben elegendé ha
KIR/oktatas validacioval rendelkeznek, amelynek meglétét szintén az Alapadatok meniipontban
ellendrizhetik le. A KIR/oktatas validaciorol tovabbi informaciot olvashat ezen dokumentum Gyakran
ismételt kérdések részének 6-7. pontjaban. Ha mar korabban elvégezték a KIR/oktatas validaciot, gy
a folyamat ismétlése nem sziikséges.
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Az onértékelések inditasa — intézményvezetoi feladatok

Az 6nértékelések inditasahoz a www.oktatas.hu oldalra tortént bejelentkezést kovetden a Sajdt oldal/
Intézmény meniipontban Kattintson a Ldtogatdsi beosztasok megtekintése ikonra (7. kép), majd az igy
megjelend oldalon ismételten a Ldtogatdsi beosztdasok megtekintése ikonra.

DZNEVELES  FELSO ZAKKEPZES TOVABBKEPZES LLL NYELVVIZSGA  KEPESITESEK ELISMERTETESE  KIR HIVATALI UGYEK

Sajatoldal  Intézmény

TAJEKOZTATO . .
Intézmény
ALAPADATOK
Az mtezmenyl felhasznalok ebben a meniipontban tajékozrddhatnak a pedagdgiai-szakmai ellenérzésekkel

it lii } és a pedagd indsité
KIR ADATOK

itési eljarasokkal kapcsolatos adatokrol, feladatokrol.
Figyelem! Az alabbi funkcidk kizardlag abban az esetben érhetdk el, ha az Alapadatok menipontban sikeresen elvégezte
intézményi (gyintéziként a mesterjelszd-validaciot A validacid elvégzéséhez a Tdjékoztatdé menipontban talal segitséget

+ Gyakran ismételt kérdések (utolsd frissités: 2015.09.23.)

Intézményi felhasznaldként On a kivetkezd alkalmazasokat érheti el:

Alkalmazasaim

i

Onérékelési és

Lstogatési beosztasok | - Intézmeényi Onértékelési és Ha0doia-eaakmai
alogatasi beosziazo Entesitési rendszer dokumentumfeltltd  elégedetiséqi kérddivek pecagagiai-szakmal
megtekintése modul Littitése ellendrzesi feladatok

elvégzése

7. kép Sajat oldal / Intézmény / Latogatasi beosztasok megtekintése

Az Intézményi latogatasok listdja oldalon az intézményi latogatasok megtekintése mellett, a feliileten
megtalalhaté j meniipontban, az Intézményi onértékelések meniiben van lehetGsége az onértékelési
folyamatok adminisztrélasara, idépontok kijeldlésére az Onértékelés inditdsa gombra valé kattintds
segitségével (8. kép).

Intézmenyi latogatasok listaja

O TiihEE s Ml

w RRLILN GRS LTl

a Bputa as Cnitiness woemaly Cmbnbkelin dralisepatiy dituma *

I Pedagigus Fg LA e

8. kép Intézményi onértékelés inditasa

Az Onértékelés inditasa felugrd ablakban (9. kép) meg kell adni az dnértékelés adatait: az Snértékelés
tipusat (onértékelt vezetdt / onértékelt pedagogust / intézményt (feladatellatasi helyet)); az intézmény
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tipusat; a kijelolt adatgy(ijtét; valamint az Onértékelés keretében az ora- vagy foglalkozas latogatas
napjat (ez nem az 6nértékelés kezdédatumal).

Onarigk sdés inditasa

g makalit Uputa

4
Pe3pdegans
YeneiD

1Pl Ry,

eI nyTipUE

9. kép Onértékelés inditasa - 6nértékelés adatainak megadasa

Az dnértékelés tipusaként Pedagdgus, Vezetd illetve Intézmény tipust onértékelés valaszthato ki.

Pedagogus tipusu onértékelés inditasa

- Az onértékelés tipusinak (Pedagégus) megadasa.

- Az onértékelt pedagogus neve legordild listabol valaszthatd ki, amelyben az érintett
intézmény valamennyi — a KIR személyi nyilvantartas adatai szerint jogviszonnyal rendelkezd
— pedagogusa megjelenik abc sorrendben. Felhivjuk figyelmiiket, hogy a KIR személyi
nyilvantartdsban rogzitett adatok rendszerbe torténd atfutasi ideje kb. 1 napot vesz igénybe,
igy egy esetleges jogviszony modositds esetén masnapra valnak elérhetdvé a friss adatok.

- Ezt kovetben rogziteni kell az Adatgyiijté személyét (10. kép). Adatgyiijtéként kijel6lhetd
barki, aki szerepel a KIR személyi nyilvantartasban, azonban az értékelt pedagogus személye
nem egyezhet meg az adatgyiijté személyével. Fontos hangstlyozni, hogy a kérdéivezés
megkezdésére egy nappal azutan van lehetdség, hogy az Adatgyiijto regisztralt a
www.oktatas.hu oldalra és rendelkezik KIR/oktatas validaciéval, mert szdmara az
informatikai rendszerhez valdo hozzaférést a rendszerek kozotti adatkapcsolat biztositja,
amelynek frissitése naponta egyszer torténik meg.



Az onértékelések inditasa — intézményvezetdi feladatok

Onériakedis inditisa

Dramakaies lipusa
Dramakell pRIADOENS

IR S0 U

Crgmebaiet] CIM0OQITIT SN

Fa&eulr 2316

Hié He Sz Cn Pé B2 Va

10. kép Adatgytijté kijel6lése, oralatogatas datumanak megadasa, mentés

- Az onértékelés Kkeretében az draldtogatis datumdnak meghatarozasakor (10. kép) a
kovetkezoket kell figyelembe venni:

a) A kijelolt datum el6tt 15 nappal nyilik meg az onértékelés elvégzését tamogatéd feliilet,
ekkor lehet megkezdeni az Onértékelést. Ezt a 15 napos iddszakot megelézden az
onértékelés résztvevoi nem férmek hozza a feliilethez.

b) Az oralatogatas datumaként legkorabban a kijelolés napjatol szamitott 15 nappal kés6bbi
datum adhat6 meg.

c) Ahhoz, hogy az oOnértékelés eredményét a tanfeliigyeletet végz0 szakérték
megtekinthessék, az Onértékelésnek legkésobb a tanfeliigyeleti latogatds iddpontjat
megel6z6 15. napon le kell zarulnia.

d) Amig folyamatban van egy 6nértékelési folyamat, addig ugyanannak a személynek nem
lehet U folyamatot rogziteni, csak akkor, ha az el6z6 folyamat lezarult vagy torlésre
keriilt. (Figyelem! A folyamat torlése maga utan vonja az adott Onértékelések soran
esetlegesen mar elkészitett kérddivek, dokumentumok torléseét is.)

- Ezt kovetden meg kell adni, hogy az onértékelés milyen tipusi intézményben zajlik majd.
Ezzel keril meghatarozasra, hogy példaul altalanos iskolai, 6vodai, gimnaziumi vagy
gyogypedagogiai tipust kérdéivekre, dokumentumokra lesz-¢ sziikség.

Amennyiben az 6nértékelés inditasahoz sziikséges valamennyi adat rogzitésre keriilt, a Mentés gombra
kattintva mentheti el az 6nértékelés adatait. A mar mentett onértékelések egymas alatt jelennek meg a
feliileten, sorrendjiik az oszlopok cime mellett talalhatéd nyilak segitségével adott szempont szerint (pl.
az Oralatogatas datuma) tetszOlegesen valtoztathato.

A létrehozott onértékelések adatai nem rogton, hanem legfeljebb egy éra mulva jelennek meg az
onértékelés lefolytatasat (a kérddivek generalasat, a pedagogus oOnértékelését, jegyzOkonyvek
feltoltését stb.) tamogatd informatikai feliileten.

Vezetoi tipusu onértékelés inditasa
- Az gnértékelés tipusdanak (Vezetd) megadasa.
- Az jnértékelt intézményvezetd/vezetd neve, legordiild listabol valaszthato ki (11. kép),
amelyben az érintett intézmény valamennyi — a KIR személyi nyilvantartas adatai szerint
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jogviszonnyal rendelkezd — pedagégusa megjelenik. A lista elejére keriilnek azok a
pedagogusok, akik a KIR személyi nyilvantartasban rogzitett adataik alapjan vezetdi
beosztassal rendelkeznek, és akiket a rendszer félkovér betlitipussal jelenit meg. Ez alatt
talalhatd a nem vezetd beosztasi pedagdgusok listaja abc rendben. A legordiild listabol
barmelyik pedagogus kivalaszthato akkor is, ha a KIR-ben a vezet6i beosztas még nem keriilt
rogzitésre, ezzel konnyitve az esetleges vezetd valtds okozta nehézségeket. Felhivjuk
figyelmiiket, hogy a KIR személyi nyilvantartasban rogzitett adatok rendszerbe torténd
atfutasi ideje kb. 1 napot vesz igénybe, igy egy esectleges jogviszony modositas esetén
masnapra valnak elérhetdvé a friss adatok.
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11. kép Onértékelt vezetd kivalasztasa

Ezt kovetben rogziteni kell az Adatgyiijté személyét (10. kép). Adatgyijtéként kijeldlhetd
barki, aki szerepel a KIR személyi nyilvantartasban, azonban az értékelt
intézményvezetd/vezetd személye nem egyezhet meg az adatgy(jté személyével. Fontos
hangsulyozni, hogy a kérdéivezés megkezdésére egy nappal azutan van lehet6ség, hogy az
Adatgyiijto regisztralt a www.oktatas.hu oldalra és rendelkezik a KIR/oktatas validacioval
iS, mert szdmara az informatikai rendszerhez vald hozzaférést a rendszerek kozotti
adatkapcsolat biztositja, amelynek frissitése naponta egyszer torténik meg.

A vezetdi Onértékelés soran nem keriil sor oOralatogatasra. Ugyanakkor annak

meghatarozasahoz, hogy onértékelés egy-egy fazisa mikor induljon, a feliiletnek sziiksége van

egy ,technikai” id8pontra, ez lesz az Onértékelési oraldtogatds datuma. Az ,,Onértékelési
oraldtogatas ddatumdnak” meghatarozasakor (10. kép) a kovetkezOket kell figyelembe
venni:

a) A kijelolt datum el6tt 15 nappal nyilik meg az onértékelés elvégzését tamogato feliilet,
ekkor lehet megkezdeni az Onértékelést (kérddivezést). Ezt a 15 napos iddszakot
megel6zoen az dnértékelés részvevoi nem férnek hozza a feliilethez.

b) Az ,oralatogatas datumaként” legkorabban a kijeldlés napjatdl szamitott 15 nappal
késobbi datum adhatd meg.

C) Ahhoz, hogy az Onértékelés eredményét a tanfeliigyeletet végzé szakértdk
megtekinthessék, az Onértékelésnek legkésObb a tanfeliigyeleti latogatas idépontjat
megel6zo 15. napon le kell zarulnia.
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d) Amig folyamatban van egy onértékelési folyamat, addig ugyanannak a személynek nem
lehet 1) folyamatot rogziteni, csak akkor, ha az el6z0 folyamat lezarult vagy torlésre
kertiilt. (Figyelem! A folyamat torlése maga utan vonja az adott onértékelések soran
esetlegesen mar elkészitett kérdéivek, dokumentumok torlését is.)

- A felileten meg kell adni, hogy az onértékelés milyen tipusu intézményben zajlik majd.
Ezzel keriil meghatarozasra, hogy példaul altalanos iskolai, 6vodai, gimnaziumi vagy
gyogypedagogiai tipusu kérdéivekre, dokumentumokra lesz-e sziikség.

Amennyiben az onértékelés inditasahoz sziikséges valamennyi adat rogzitésre keriilt, a Mentés
gombra Kkattintva mentheti el az onértékelést. A mar mentett onértékelések egymas alatt jelennek
meg a feliileten, sorrendjiik az oszlopok cime mellett talalhatd nyilak segitségével adott szempont
szerint (pl. az oralatogatas datuma) tetszélegesen valtoztathato.

A létrehozott onértékelések adatai nem rogton, hanem legfeljebb egy 6ra mulva jelennek meg az
onértékelés lefolytatasat (a kérddivek generalasat, a pedagdogus Onértékelését, jegyzokonyvek
feltoltését stb.) tamogatd informatikai feliileten.

Intézményi tipusu onértékelés inditasa

- Az onértékelés tipusdanak (Intézmény) megadasa.

- Meg kell adni az értékeld személyét (aki az értékelés soran eljar az intézmény nevében). A
legordiild listaban, ebben az esetben is félkovér betiitipussal jelennek meg a vezetd beosztasu
pedagdgusok, majd alatta abc rendben azok a kollégak, akik a KIR személyi nyilvantartas
adatai szerint nem rendelkeznek vezet6i beosztassal.

- Ezt kovetéen meg kell adni az értékelni kivint feladatellatdsi helyet is (12. kép), amely
szintén legdrdiilé listabol valaszthatd ki. A KIR-ben rogzitett adatok atfutasi ideje ebben az
esetben is nagyjabol egy nap.

Ondetékales indfasa
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12. kép Intézményi tipusi 6nértékelés adatainak megadasa

- Ezt kdveten rogziteni kell az Adatgyiijté személyét. Adatgytjtoként kijelolhetd barki, aki
szerepel a KIR személyi nyilvantartasban. Fontos hangsulyozni, hogy a kérddivezés
megkezdésére egy nappal azutin van lehetdség, hogy az Adatgyiijté regisztralt a
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www.oktatas.hu oldalra és elvégezte a KIR/oktatas validaciot, mert szamara az informatikai
rendszerhez val6 hozzaférést a rendszerek kozotti adatkapcesolat biztositja, amelynek frissitése
naponta egyszer torténik meg.

- Az onértékelés keretében az oralatogatds datumdnak meghatarozasakor a kovetkezoket kell
figyelembe venni:

a) A kijelolt datum el6tt 15 nappal nyilik meg az onértékelés elvégzését tamogatd feliilet,
ekkor lehet megkezdeni az intézményi onértékelést (kérdbivezést). Ezt a 15 napos
idészakot megel6zoen az onértekelés részvevoi nem férnek hozza a feliilethez.

b) Az ,odralatogatas” datumaként legkorabban a kijelolés napjatol szamitott 15 nappal késébbi
datum adhat6 meg.

c) Ahhoz, hogy az Onértékelés eredményét a tanfeliigyeletet végz6 szakért6k
megtekinthessék, az Onértékelésnek legkés6bb a tanfeliigyeleti latogatds id6pontjat
megel6z6 15. napon le kell zarulnia.

d) Amig folyamatban van egy onértékelési folyamat, addig ugyanannak az intézménynek nem
lehet 1j folyamatot rogziteni, csak akkor, ha az el6z6 folyamat lezarult vagy torlésre keriilt.
(A folyamat torlése maga utan vonja az adott Onértékelések soran esetlegesen mar
elkészitett kérddivek, dokumentumok torlését is.)

- A feliileten meg kell adni, hogy az onértékelés milyen tipusi intézményben zajlik majd.
Ezzel keriil meghatirozasra, hogy példaul altaldnos iskolai, 6vodai, gimnaziumi vagy
gyogypedagogiai tipust kérdéivekre, dokumentumokra lesz-¢ sziikség.

Amennyiben az 6nértékelés inditasahoz sziikséges valamennyi adat rogzitésre keriilt, a Mentés gombra
kattintva mentheti el az onértékelést. A mar mentett Onértékelések egymas alatt jelennek meg a
feliileten, sorrendjiik az oszlopok cime mellett talalhaté nyilak segitségével adott szempont szerint (pl.
az dralatogatas datuma) tetszolegesen valtoztathato.

A létrehozott onértékelések adatai nem rogton, hanem legfeljebb egy ora miulva jelennek meg az
onértékelés lefolytatasat (a kérddivek generdlasat, a pedagdégus oOnértékelését, jegyzokonyvek
feltoltését stb.) tamogatd informatikai feliileten.

Onértékelések részletei, torlése

A mér mentett dnértékelések egymas alatt jelennek meg az Intézményi Onértékelések feliileten (13.
kép), sorrendjiik az oszlopok cime mellett talalhato nyilak segitségével adott szempont szerint (pl. az
oralatogatas datuma) tetszélegesen valtoztathato.
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13. kép Mentett onértékelések, az onértékelések részletei

Az egyes onértékelések adatai az adott sor végén talalhatd Részletek gombra kattintva tekinthetok meg
(13. kép, az adatok nem szerkeszthet6k, modosithatok), illetve itt van lehet6ség az egyes folyamatok
torlésére is (14. kép). A mar torolt 6nértékelések a feliileten sziirke szinnel jelennek meg.

Intézameényi dnerekeales részletei
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14. kép Onértékelés részletei, torlése

Az Onértékelés torlése gombra torténd kattintast kovetéen a feliilet megerdsitd iizenetben (15. kép)
hivja fel a figyelmet arra, hogy a torlés soran a mar akar folyamatban 1év6 onértékelés adatai, tehat a
beérkezett kérdbivek, kitoltott tirlapok adatai is torlésre keriilnek, amelyek visszaallitdsara nincs
lehetdség. A torlés megerdsitésére a szoveg elején talalhato jelolonégyzet segitségével van lehetdség.
Ezt kovetéen a Tovabb gombra kattintva torlédik az onértékelés.
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15. kép Onértékelés torlésének megerdsitése
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A mar torolt onértékelések esetén a Részletek gombra kattintva megtekinthetdek a tordlt onértékelés
adatai (16. kép). A feliileten megjelenik, hogy az adott folyamat mar térlésre kertilt.

Intézményi dnerékeales részlete
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16. kép Torolt onértékelés részletei
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Az Adatgyiijté feladatai - Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer

Ahhoz, hogy az egyes pedagogus onértékeléséhez adatgyiijtoként kijelolt személy a feladatait el tudja
végezni, (amennyiben ezt még nem tette meg) rendelkeznie kell a www.oktatas.hu oldalon Ldtogato
tipusu regisztracioval illetve KIR/oktatas validacioval is. (A KIR/oktatas validaciordl leirast talal ezen
dokumentum Gyakran ismételt kérdések részének 6-1. pontjaban.)

Az onértékelés elvégzését tamogatd Tanfeliigyeleti és onértékelési rendszert csak egy nappal azutan
éri el az Adatgyiijté, hogy regisztralt a www.oktatas.hu oldalra és rendelkezik KIR/oktatas
validaciéval. (Az informatikai rendszerhez valé hozzaférést a rendszerek kozotti adatkapcsolat
biztositja, amelynek frissitése naponta egyszer torténik meg.)

Miutan az intézményvezetd az el6z6 pontban leirtak alapjan elinditotta a pedagdgus/vezetd/intézmény
onértékelését, a 1étrehozott onértékelések adatai legfeljebb egy 6ra milva jelennek meg az onértékelés
lefolytatasat tamogato, Tanfeliigyeleti és onértékelési rendszer feliileten.

Pedagdgusként On a kivetkezd alkalmazdsokat érheti el;

Alkalmazasaim
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kitdltése
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Onértékelési és
pedagdgiai-szakmai
ellendrzési feladatok

elvégzése

Sajat portfalia feltiltése

17. kép Sajat oldal/ Pedagdgus/ Onértékelési és pedagdgiai-szakmai ellenérzési feladatok elvégzése

Az onértékelésekkel kapcsolatos feladatai elvégzéséhez az intézményvezeto altal kijeldlt Adatgy(ijté a
www.oktatas.hu oldalra tortént bejelentkezést kdvetden a Sajdat oldal/ Pedagogus meniipontban
Kattintson az Onértékelési és pedagégiai-szakmai ellendrzési feladatok elvégzése ikonra (17. kép),
majd az igy megjelend oldalon a Pedagdgiai-szakmai ellendrzési feladatok elvégzése ikonra. A
Tanfeliigyeleti és onértékelési rendszer oldalon megtekintheti az intézményvezetd altal l1étrehozott
eljarasokat. (Minden onértékelésben érintett pedagdgusnak sajat eljarasa van.)


http://www.oktatas.hu/
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Amennyiben az adatkezel6i feladatokat ellatd kolléga egyszerre tobb szerepet is betolt (pl. BECS-tag,
Intézmény, illetve Adatgylijtd) ugy kérjiik valassza ki az oldal jobb felsé sarkdban a legordiild
meniiben (18. kép), hogy €pp milyen szerepben kivanja hasznalni a rendszert. Adatgyiijté esetén a
Folyamatszereplo szerepet kell kivalasztani.

Tanfelligyeleti és énértékelési rendszer Eljarasok o G5 O : .| @  Szerep: ~

Folyamatszereplo

Eljarasok Intezmeny
. . BECS
Eljaras Ertékelés Ertékelés . Szakértdi i
Folyamatazonositd tipusa tipusa kezdédatuma Ertékelt szerepld szerep Allapot
c Z0092016PPed Onértékelés  Pedagégus 2016. jan. 27. SO 56 Adatgytijté KérdGivezés  Részletek

18. kép. Szerep kivalasztasa

(Tehat ha On esetleg Adatgyiijté és BECS-tag is egyszerre és a BECS szerep van fent kivélasztva,
akkor nem tudja elinditani a kérd6ivezési eljarast addig, amig nem valt szerepet a fenti listabol.)

Az onértékelési feliileten egy adott eljarasra (pedagogusra) vonatkozo adatok vizszintesen keriilnek
feltiintetésre. Az egyes eljaras soranak végén talalhato Részletek gombra kattintva (19. kép), 1éphet be
a kivalasztott eljarashoz tartoz6 munkafeliiletre (20. kép).

Ha az onértékelési oralatogatas datumaig (amelyet korabban az intézményvezetd megadott) még tobb
mint 15 nap van hatra, az Adatgyiijt6 nem tudja elinditani a feliilleten a kérdéivezést (Elinditva
statuszban lesz az eljaras éallapota), erre csak a 15. napon lesz lehetdsége.

Tanfel(gyeleti és onértékelési rendszer  Eljarasok
Eljarasok 1.oldal
Ertékelés Ertékelés Ertékelt Szakértsi .
Folyamatazonositd Eljaras tipusa tipusa kezddédatuma szerepld szerep Allapot
Onértékelés Intézmény 2016. dec. 30. Adatgy(ijté Elinditva Részletek
Onértékelés Intézmény 2016. nov. 30. Adatgyijté Elinditva Részletek
Onértékelés Pedagdgus 2016. nov. 30. Adatgy(ijté Kérddivezés Részletek
Onértékelés Intézményvezeté 2016. dec. 30. Adatgytijté Elinditva Részletek
Onértékelés Intézményvezeté 2016. nov. 30. Adatgy(jtoé Kérddivezés Részletek
Onértékelés Pedagogus 2016. dec. 30. Adatgyijté Kérddivezés Részletek
felflggesztve

19. kép Az adatgyiijté altal lathato eljarasok



Az Adatgytijtd feladatai - Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer

Tanfeliigyeleti és Gnértékelési rendszer Eljarasok
Onértékelés eljaras - 0. 7% :2016PPed - : 2016. febr. 04.
Ertékelésre vonatkozd adatok Hataridok
A pedagbgus neve, oktatasi i L AARa0e Ertékelés kezdédatuma 2016. febr. 04.
azonositdja
Kérddivezés kezdete 2016. febr. 04.
Eljaras tipusa Onértékelés
Kérd&ivezés vége 2016. febr. 14.
A latogatas ddtuma 2016. febr. 19.
Latogatés 2016. febr. 19.
A folyamat azonositéja SR e 016PPed
Onfejlesztési terv feltdithetd 2016. febr. 19.
Portfélié azonositéja .
5 Onfejlesztési terv feltdltve 2016. apr. 19.
Ertékelési szempontrendszer 20160PI
azonositéja
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20. kép Onértékelés munkafeliilete

A kovetkezokben iddrendi sorrendben, az egyes eljarasok munkafeliiletén talalhatod folyamatsavon
végighaladva mutatjuk be a feliilet mikodését, az Adatgyiijté a teendbit.

Az egyes eljarasok folyamatsdvjaban az alabbi allapotok szerepelhetnek attol fliggden, hogy a
pedagogus onértékelése éppen hol tart (20. kép):

Kérdodivek
Betekintés
Latogatés
Ertékelés
Onfejlesztési terv

ok~ owbdE
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Kérdoivek

Jd4

Oneértékelési kérdoiv automatikus létrehozdsa

Ha az onértékelési oralatogatas datumaig (amelyet kordbban az intézményvezetd megadott) mar csak
15 nap van hatra, a feliilet automatikusan létrehozza az onértékelt pedagogus / intézményvezeto
onértékelési kérdéivét. Majd e-mailt kiild az érintett szereplé KIR személyi nyilvantartasban
berogzitett e-mail cimére, hogy az Onértékelt pedagdgus / Onértékelt intézményvezetd eléri az

onértékelési kérddivet, kezdje meg annak kitdltését.

Az onértékelési kérdoivet a feliilet automatikusan 1étrehozza, még akkor is, ha az Adatgyiijt6 nem lép
be iddben a Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer feliiletére. Ugyanakkor a munkatarsi, és kérésre
szil6i, tanuldi kérddiv kitoltéséhez sziikséges a kérddiv kodok generaldsa, amely az Adatgyiijtd
feladata.

Kérdoivek (munkatarsi, sziiloi, tanuloi) kitoltéséhez sziikséges kodok generdldasa

A Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer feliiletén az egy eljarasra (pedagdgusra) vonatkozo adatok
vizszintesen jelennek meg (20. kép). Amennyiben mar megtortént az adatgyijt6 kijelolése, (és eltelt az
egynapos atfutasi idé is), ugy az intézményvezetd altal korabban létrehozott, 15 napon beliili
onértékelési eljarasok allapota az értékeld feliileten Kérddivezés statuszba keriil.

Az egyes eljaras soranak végén talalhatod Részletek gombra kattintva az Adatgy(ijt6 belép a kivalasztott
eljarashoz tartozé munkafeliiletre (21. kép).

Tanfelligyeleti és dnértékelési rendszer Eljardsok
Onértékelés eljaras - 0L & 07 42016PPed -0 s 2016 jan. 27.
Ertékelésre vonatkozd adatok Hataridék
A pedagbgus neve, oktatasi S S Ertékelés kezdédatuma 2016. jan. 27.
azonositdja
Kérddivezés kezdete 2016. jan. 27.
Eljéras tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége 2016. febr. 06.
A latogatds datuma 2016. febr. 11.
Latogatds 2016. febr. 11.
A folyamat azonositéja CEliatii2016PPed
Onfejlesztési terv feltélthetd 2016. febr. 11.
Portfolio azonositéja .
. Onfejlesztési terv feltoltésének 2016. apr. 11.
Ertékelési szempontrendszer 20160PB  hatarideje
azonositdja
Fo\ya mat Kérddivezés
Kérddivek Betekintés Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv
Résztvevik Kérddivek L&togatds Ertékelés Onfejlesztési terv
N Ertekelés x
Ertékelt
s Kérdaivezés & Jegyzékén x
Adargy(ijté < Jesy e
Intézmény Feltsltés x

21. kép Onértékelés munkafeliilete — KérdGivezés
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A munkafeliileten lathatoak a kivalasztott Onértékelés részletes adatai, illetve az, hogy az egyes
részfolyamatokat (Hataridok) meddig kell elvégezni. Példdul a kérddivezést a feliileten megjelend
napon 00:00-kor lehet megkezdeni (tehat a 21. képen 2016. januar 27-én 00:00-kor). A kérdéivezés
vége (ameddig kérddiveket Ki lehet tolteni) a felilleten megjelendé nap 00:00-ja (el6z6 nap 23:59
perc). A 21. képen ez 2016. februar 6-a 00:00, vagyis a kérdbiveket 2016. februar 5-én 23:59-ig lehet
kitolteni.

A Kérddivek gombra kattintassal (21. kép) megnyilik a kérd6ivek részleteit tartalmazo ablak (22. kép),
ahol megadhatd, hogy az egyes kérd6ivekbdl hany darab keriiljon kitdltésre.

Az dnértékelés soran hasznalt kérdéivek a kovetkezok:

e Onértékelési kérdéiv (A pedagodgus sajat onértékelésének elvégzésére szolgald kérdéivet a
rendszer hozza létre automatikusan.)

o  Munkatarsak altal toltott kérdoiv (legalabb kettd)

o Sziilok altal toltott kérdoiv kitoltése nem kotelezd, az alapbeallitas nulla. (Csak abban az
esetben, ha a sziil6i szervezet kéri a kérdbivezést, kell a megfelel6 szamot beallitani.)

o (Kozépfoku iskolaban, kozépfoku iskolai kollégiumban) didkok altal toltott kérddiv kitoltése
nem kotelezd, az alapbeallitas nulla. (Csak ha a didkonkormanyzat kéri, kell a megfeleld
szamot beallitani.)

Tanfeliigyeleti és 6nértékelési rendszer Eljrasok > 305 & Kérddivek

Kérdoivezés

Kérdéivek Allapot Kitdltések Hataridé Kitdltékodok

A pedagogus dnértékeld Folyamatban 0/1 2016. febr. 12.

kérdéive

Munkatarsi kérddiv a Befejezve 0/0 2016. febr. 12. Megnyitds Hozzaadas

pedagogus dnértékeléséhez

SziilGi kérddiv a B  Befejezve 0/0 2016. febr. 12. Megnyitds Hozzaadas
pedagogus onértékeléséhez

22. kép A kérdébivek megnyitdsa, nyomonkdvetése

A kérdéivek allapota Folyamatban abban az esetben, ha megtortént a kérddiv generalas és a kitoltést
még nem fejezték be az érintettek. A Befejezve allapotban 1évé kérddivtipusoknal vagy nem generalt
az Adatgyiijté kérddivet (pl. sziilok nem kivannak kérddiveket kitdlteni) vagy mar minden érintett
kitoltotte a kérddivet. Ha példaul a sziildi szervezet mégis €lni kivan a kérddéivek kitdltésének
lehetéségével, a Hozzdadds gombra Kattintva szamukra is generalhatok kérd6ivkodok (ha a
kérdbivezés hatarideje még nem jart le). Ekkor a kérdéivek statusza Folyamatban allapotra ugrik.

A 22. képen lathato feliilet részletesen az alabbi informaciokat tartalmazza:

Kérdoéivek: a kérddiv neve

Kérdoéiv elonézete: a & ikonra kattintva a kitoltetlen kérddiv elonézete jelenik meg.

Allapot: egy kérd6iv pillanatnyi allapotat mutatja be, értékei lehetnek:

e Folyamatban: a kérddiv kitdltése folyamatban van, még nem jart le a hatarido.
o Befejezve: minden érintett kitoltotte a kérddiveket és véglegesitette, vagy nem tortént
meg a kérd6éivkodok 1étrehozésa.
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o Idotallépéssel lezarva: akkor jelenik meg, ha lejart a kérd6ivezési hatarido.

Kitoltések: [kitoltott kérddivek szama] / [Gsszes kérddiv szama]

Hataridé: a kérdoiv kitoltési hatarideje. A kérddivek kitoltésére a feliilet 10 napot biztosit a
kitoltok szamara. Az onértékelt pedagdgus oOnértékelési kérddivének Ilétrehozasa automatikusan
megtorténik az oOnértékelési eljaras oralatogatdsat megel6z6 15. napon. Ha az Adatgy(ijté a
kérdodivezést késobb inditja el a tobbi érintett kitdltdk szdmara is kevesebb id6 all majd rendelkezésre.

Kitoltokodok oszlop:

A Megnyitds gomb csak akkor lesz aktiv, ha megtortént a kodok generalasa. Ha erre a gombra kattint,
a megjelend feliileten lehetdség van a generalt kérddiv kitoltési kodok listainak a megtekintésére,
tovabba a kérddiv adatlapok és a kérddivek nyomtatasara (1.3. pont).

Az ablakban tovabba lehet6ség van barmely kérddivhez kitoltokod(ok) hozzaadasara, generalasara
(Hozzdadds gomb), attol fiiggetlentil, hogy melyik gombra kattintassal jelenitette meg az ablakot.

Kod hozzaadasa

Résztvevok Kitoltdk szama
A pedagégus dnértékeld kérddive 1
Munkatarsi kérddiv a pedagogus dnértékeléséhez 2 0+ 0 z
Sziléi kérdoiv a pedagégus dnértékeléséhez A 0+ 0 :

Plusz kodok generalasa

23. kép Kérddoivkodok generalasa

A Kitolték szama értéket a billentylizet hasznalataval, vagy a bemeneti mez6tol jobbra talalhato
Htelfelé” (*) és ,,lefelé” (*) gombokra kattintdssal lehet megadni.

A Kitoltok szama mez6 hatarértékei (résztvevoi csoport szerint):
e  Munkatarsak: minimum 0, maximum 300, alapértelmezett: 0
e Sziil6k: minimum 0 maximum 300, alapértelmezett: 0
e Diakok: minimum 0 maximum 300, alapértelmezett: 0

Az input mezd(k)ben kell megadni, hogy az egyes tipust kérd6ivekbdl hanyat szeretne még létrehozni.
A Plusz kodok generdlisa gombra Kkattintva (az 0Osszes résztvevOi csoportra vonatkozoan)
legeneralodnak (23. kép) az anonim kérdbivek kitdltéséhez sziikséges kodok. A kodok ismeretében az
adott kérddiv kitoltésére jogosult személy egy webes feliileten végezheti el a kitoltést, vagy az
érintettek kitolthetik a nyomtatott kérddiveket.
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Az input mez6 el6tti szam (a képen: 0", ,,0”) azt jelzi, hogy az egyes résztvevoi csoportokban eddig
mennyi kérddivkodot generalt a feliilet. Fontos, hogy ezek az értékek a kordbban generalt
kitoltokodokat is tartalmazzak.

Onértékelési kérddiv esetén nem lehetséges plusz kérddiv generalasa.
Az alapértelmezett érték - minden résztvevoi csoport esetén: ,,0”.

A kitoltok szdma maximum értékét (egy kérddivre vonatkozolag) nem lépheti tul a rendszer a kod
hozzaadédsa funkcio hasznélatakor. Figyelmeztet a feliilet, ha til magas kod hozziadasa értéket ad
meg.

A tovabbi kodok generalasakor az eredeti kit6ltési hatarid6t nem modositja a rendszer. A plusz kodok
generalasakor minden esetben megerdsitést kér a rendszer a felhasznalotol a miivelet végrehajtasahoz.

rrr

Kérdoivkodok, kérdoivek nyomtatisa

A kitoltékodok generalasat kovetden (23. kép) az egyes kérdbivtipus soranak végén rakattintva a
Megnyitds gombra a 24. képen lathato feliilet jelenik meg.

- kérddi Munkatérsi kérdiv a pedagég...  5zlldi kérddiv a pedagdgus on... Letsltés & X & b3
Nyomtatas Kod Hozzaadva Kuldés Kiadva
2016. jan. 26.
(] E-mail = (]
O
(] E-mail & ]
0
o E-mall 0
0
(W] E-mail o (m]
0
a E-mail (]
2016. febr. 01. O
a E-mail (]
(] E-mail & ]
O R Mind Kivalasztott kédok nyomtatasa

24. kép Kérdoivkodok, kérdbivek megtekintése

Az ablakban (24. kép) a generalt és a kés6bb hozzaadott kérdéivkodok lathatok, listaba rendezve. Az
egyes kérddivtipusok (pl. munkatarsi kérdoiv, sziiloi kérdoiv) kozott a felsé meniisorban talalhato
kérdéiv nevekre (,fillekre™) kattintassal valthat. Megnyitaskor mindig annak a kérd6ivnek az adatai
lathatok, melynek a soran allva kattintott a Megnyitas gombra. A kivalasztott kérdéiv neve pirosra
valt.
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A listaban legfeliil a generalt kodok talalhatok, alatta pedig a késobb hozzaadott kodok csoportokban
megjelenitve. Minden hozzdadott kod csoport elétt egy iires sor jelenik meg, melyben csak a
hozzaadas datuma van feltiintetve.

Ha egy kérddivhez sok kod tartozik — ami nem férne ki a képernydre -, akkor a kodok listajatol jobbra
megjelenik egy fliggbleges gorgetdsav, mellyel gorgetheti a listat.

IR, - i kirolokodok  Munkatérsi kéradiv a pedagégus Snértékeléséhez  Sz0I3i kérddiv a pedagégus Gnértékelésénez Letéités & X

Nyomtatas Kod Hozzidadva Kildés Kiadva
2015. szept. 08.
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[ Mind  Kivalasztott kédok nyomtatasa

25. kép Nyomtatas oszlop jelol6négyzetei

Ahogy a 24. és 25. kép is mutatja, a Nyomtatas oszlopban két jeldlénégyzet oszlop lathato:

o az els6 jelolonégyzet (D) a kérdoiv adatlapjanak (kérddiv neve, az értékelt pedagogus neve,
kérdoiv webes elérhetdsége, kérdodiv kitoltésének hatarideje) a kinyomtatasat jeloli, melyet ha

bejelol (), akkor a nyomtatdsi képen szerepelni fog a kivalasztott kérddiv adatlapja. A
kijelolést kattintassal teheti meg, tovabba tetszéleges szamu kérd6iv adatlap nyomtatast
jelolhet meg. Ha végzett a kijelolésekkel, akkor a (képernyé alsé soraban taldlhatd)
Kivalasztott kodok nyomtatisa gombra kattintva megjelenitheti a kivalasztott kérddiv
adatlap(ok) nyomtatasi képét (26. kép). Elegend6 csak a koédok nyomtatisa és az
érintettekhez torténd eljuttatasa akkor, ha a kérdéivek Kkitoltése online médon torténik. A
kérdbivet kitolték a www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/!/ oldalra belépve a kérdéivkodok
begépelését kovetden tudjak kitdlteni online az anonim kérddivet.



http://www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/!/
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Munkatarsi kérddiv a pedagogus onértékeléséhez
MNéw:

Cim: www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/!/
Kéd:

Hatariddé 2016. dec. 15.

Munkatarsi kérddiv a pedagdgus onértékeléséhez
Név:

Cim: www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/!/
Kéd:

Hataridé:  2016. dec. 15.

26. kép Kivalasztott kérdéiv(ek) adatlapjanak nyomtatasi képe

e ha a masodik jelolonégyzet (@) bejeldlése ( E) a kérdoiv (és hozza az adatlap) kinyomtatasat
teszi lehetové. Ez az ikon csak akkor lesz aktiv, ha az elsd jelolonégyzetet is kivalasztotta. Ha
végzett a kijelolésekkel, akkor a (képerny6 alsé soraban talalhatd) Kivdlasztott kodok
nyomtatdsa gombra kattintva megjelenitheti a Kivalasztott kérddiv adatlap(ok) és kérddivek
nyomtatasi képét (27. kép). Ha a bongészé nyomtatasi képében esetleg nem jelennének meg
az indikatorokhoz tartozo értékek, a nyomtatasi kép bezarasival és 0jra megnyitasaval a
bongész6 megjelenitési problémaja megoldodik, a kérdéiv nyomtathat6.A kinyomtatast
kovetden a kérdoivet kitoltok papir alapon tudjak kitolteni a kérdodivet. Ez esetben az
eredményének rogzitése az Adatgyiijté feladata. Err6l részletes leirast a kovetkezd pontban

(1.4.) talal.

Murnkatarsi kérddiv a pedagdgus onémékeléséhez

=l =

Cim www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/l/
Kad

Hataridd 2016. dec. 15.
Munkatarsi kérdbiv a pedagogus onértékeléséhez
1. A kollégakkal vald kommunikacidjat a kalcsonos megbecsilés, 0 1 2 3 a 5
egylttmikodésre vald torekvés, mas véleményének tiszteletben tartasa jellemzi.

2 Nyitott a tantargykozi egyattmukodésre. o 1 2 3 & |5

3. Atehetséges tanuléknak lehetdséget biztosit a tovabbfejlddésre. 0 1 2 3 4 s

27. kép A kivalasztott kérddiv adatlapja és a kérdGiv nyomtatasi képe
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A Mind jelolénégyzet és a Kivdlasztott kodok nyomtatasa gomb (25. képen) csak a kivalasztott
résztvevoi csoportra vonatkozik, ebbdl adédéan egy nyomtatasi képen csak egy kérddivhez (pl. sziildi
kérdéivhez) tartozo adatlap(ok) és / vagy kérdoéiv(ek) jelenhetnek meg. Mas kérdoéiv adatlapjainak /
kérdodiveinek a nyomtatdsdhoz valtson kérddivet a fels6 sorban talalhat6 kérddiv nevére kattintassal.

Mint ahogy a 24-25. képen lathatd, a Nyomatatas oszlop mellett talalhatok a Kodok, amelyek a
rendszer altal generalt 22 karakterbdl allo egyedi kodok, és amelyek a kérddiv kitoltéséhez
sziikségesek. A kodok kizardlag szamot és betiit tartalmaznak.

Hozzaadva (23-24. képen) oszlopban lathatok az egy napon generalt vagy generalt és hozzaadott
kitoltokodok csoportjanak a datuma, melynek megjelenitési formatuma: ,,[év]. [honap]. [nap].”
Minden hozzaadott kod csoport el6tt egy iires sor jelenik meg, melyben csak a hozzaadas datuma van
feltiintetve. Ha egy napon tobb alkalommal tortént koéd hozzaadas, akkor azok kiilon csoportba
keriilnek.

Papir alapon kitoltott kérdoivek eredményeinek rogzitése a feliileten

Ha a kérdoiveket papir alapon (beazonositasra alkalmatlan modon) toltotték ki a megkérdezettek
(munkatarsak/sziilok/didkok), az Adatgyijté feladata a kérddivek eredményének berogzitése a
feliiletre. Ez esetben a visszaérkezett kérddiveket egyesével kell felvinni a rendszerbe.

A kit6ltott kérdbivek eredményeinek rendszerben vald rogzitéséhez, az Adatgytijtének be kell Iépnie a
http://www.oktatas.hu/pem kerdoiv/!/ oldalra (ekkor nem kell bejelentkeznie az oktatas.hu oldalra)
¢s az adott kérddivhez tartozo kérddivkod beirasat kovetden eléri az adatok felvitelére szolgald
feliiletet (28. és 29. kép).

* Amennyiben Gnhéz tartozik nem anonim kérdéiv, jelentkezzen be az oktatas.hu-n és térjen ide
vissza.

Kérem adja meg a kérdoiv kitdltéséhez szlikséges kodot!
[ i

Kod*

Kérddiv inditasa

28. kép Kérdoivkod beirasa



http://www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/!/
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Munkatarsi kérdGiv a pedagogus onértekeléséhez
Tisztelt Kollegal

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzéshez kapcsolodo intézmeényi dnértekelés kereteben Onnek
lenetdsege van visszajelzést adni kollegainak munkajaval kapcsolatban.

Kerjak, hogy az alabbi feldleten ertékelje 0-5-ig Sordss Viktor pedagogiai tevekenységet a megadott
szempontok alapjan. Az allitasokkal valo egyetértés merteket a megadortt skalan jeldlje!

A skala ertelmezese:

- nem twdom/nem kivanom ertekelni

- egyaltalan nem értek egyet az allitassal
- inkabb nem értek egyet az allitassal

- részben egyetértek az allitassal

- inkabb egyetértek az allitassal

- teljes mértékben egyetértek az allitassal

Vo W= O

A kollegakkal valo kommunikaciojat a kolcsdnds megbecsilés, egyittmuukodésre valo torekves, mas
velemenyenek tiszteletben tartasa jellemzi.

Nyitott a szakszolgalati tertletek kozotti egyittmidkodésre.

29. kép Kérdaiv kitoltése

wr

A kérdoéivek egyszeriibb felvitelét billentyliparancsokkal tdmogatja a feliilet.
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A numerikus értékek az eredmények bevitelét tamogatjak. Az Enter billentyii tamogatja a kérdések

v - , Kerdolv inditasa . Elkildes L,
kozti ugrast, a _ ,az , illetve az zomb megnyomasat.

A kérdések kozotti valtas jelzésére az aktiv kérdések (melyeken épp all a kurzor) egy piros kijeldlést
kaptak, amiket az Enter billentyli megnyomasaval tud 1éptetni lefelé.

A kitoltést kdvetden a kérddiv aljan talalhatod gombra kattintva ellendrizheti a kérdéivet. Ha

. o ) vi Elkulde o e g . .
minden kérdésre valaszolt, akkor a(z) Elkiildés gombra kattintast kovetden fejezheti
be a kitoltést, mely megnyomasa utan a 30. képen lathato iizenet jelenik meg.

Koszonjuk, hogy kitoltotte a kérdoivet.

Vissza a f6oldalra

30. kép Kérdgiv kitoltésének befejezése

Kerdoiv kodok e-mailes elkiildése

A kitoltékodok generalasat kovetéen (23. kép), az egyes kérdGivtipus soranak végén rakattintva a
Megnyitdas gombra, a 31. szamu kép jelenik meg.

- kérddi..  Munkatérsi kérddiv a pedagdg...  5zil6i kérddiv a pedagdgus én... Letdltés & X & X
Nyomtatas  Kod Hozzaadva Kildes Kiadva
2016. jan. 26.
(m] E-mail & (m]
0
(] E-mail 2 (m]
0
[m] E-mall (m]
O
0 E-mall & 0
0
m] E-mail @ (m]
2016. febr. 01. 0
a E-mail 0O
0 E-mail & a

O R Mind Kivalasztott kédok nyomtatasa

31. kép Kérdébivkodok, kérdGivek megtekintése

Kiildés oszlop: A 572 C kérddiv kod e-mailben valo elkiildését teszi lehetéve. A =™ &
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gombra kattintassal egy e-mail hivatkozas érhetd el (mailto link), mely a sajat gépen telepitett, vagy
bongészdben bedllitott programot/honlapot nyitja meg.

Két lehetdség van az e-mail sablon elkiildésére:

o Telepitett levelezorendszer esetén (32. kép): Ha a szamitogépen helyben telepitett
levelezdérendszer fut (MS Outlook, Thunderbird), akkor egy uj ablakban megjelenik a generalt e-
mail melyet tovabbkiildhet a munkatarsnak/sziildnek/didknak.

Titkos masolat...
Targy: Kérdoiv kitoltés: Munkatirsi kérddiv a pedagogus onértékelésénez
3
Tisztelt Cimzett!
Az Orszégos pedagdgiai-szakmai ellendrzéshez kapcsolédd pedagégusi dnértékelés keretében Onnek lehetSsége van visszajelzést adni a pedagégus munkéjaval kapcsolatban.

Kérjik, hogy az aldbbi linkre kattintva a fellleten értékelje 0-5-ig a pedagdgus pedagdgiai égét a megadott szempontok alapjén. Az dllitdsokkal valé egyetértés mértékét a
megadott skilin jel&lje!

Link: http://www.oktatas.hu/pem kerdoiv/!/#/questionnaire//.

Kéd:
A kérdéivezésben értékelt pedagdgus:

A kérdbiv kitdltésének hatdrideje: 2016. dec. 15.

32. kép. Kitolt6kdd e-mailes kiildése

e Ha nincs telepitett levelezdrendszer: Amennyiben nincs a szdmitégépen levelezérendszer,
akkor a bongészoben lehetdség van beallitani, hogy az adott hivatkozast (mailto link) hogyan
kezelje. Ez bongész6tipusonként valtozik, ezek beallitasahoz a bongész6 sugoja tud segitségiil
szolgalni.

A 30. képen lathato Kiadva jelolénégyzet oszlop arra szolgal, hogy a kérddivezést inditd résztvevod
kovetni tudja, hogy mely kérddivkodok keriiltek kikiildésre.

Az oldal tetején lathatd (31. kép) Letoltés funkcioval (‘" %) Microsoft Excel formatumba,
kérdéivenként kiillon munkalapokra mentheti el a kérd6ivezési kodokat, a hozzdadas datumat
(formatuma: ,,[év].[honap].[nap] [oéra]:[perc]:[mp]”) és a Kiadva jelolénégyzetek allapotat (értékei
lehetnek: ,,I” — kiadva vagy ,,N”” — nincs kiadva) (33. kép).

m Kezddlap Beszlras Lap elrendezese Kepletek Adatok Korrektura Mezet Load Test Foxit PDF Team

0 Védett nézet  Ez a f3jl internetes helyrdl szarmazik, és lehet, hogy nem biztonsagos. Tovabbi részletekért kattintson ide, Szerkesztés engedélyezése

b

F3 -

A B C D E E

Kaod Hozzdadva Kiadva
2015.09.01 N
2015.09.01 N
2015.09.01 N
2015.09.01 N
2015.09.01 N
2015.09.02 N

2015.09.02 N I _I

Ble(m|~ o s jw N

W 4 » M| SziilGi kérdGiv a pedagogus Gnér Munkatarsi kérddiv a pedagdgus
Kész |

33. kép Kérdbivkodok mentése Excel formatumba
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A kérdoiv eredményének megtekintése

Amennyiben letelik a kérddivek kitoltésére szolgald id6, tovabbi kérddivek nem tolthetdk ki. A
kérdoivezés lezarasat kovetden az értékelt pedagogus €s az intézményvezetd szamdra Kérdoivek
gombra kattintassal lesz elérhet6 a kérddivezes Osszesitett eredménye.

A kérddivek eredményét az Adatgyiijtd nem latjal

Betekintés

A kérdoivezés lezarasat (a kérddivek kitoltésére szolgaldo 10 nap lejartat) kovetden az Adatgyljtd
szamara elérhet6vé valik a Betekintés fazisa (34. kép). A Betekintés fazisa 5 napig tart.

Fo lya mat Betekintés

Kérdéivek v Betekintés v Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv

34. kép Latogatas fazis

Az eljaras adatlapjan talalhaté folyamatsavban, a Betekintés fazis nevére kattintva egy legordiild lista
jelenik meg (35. kép), melyben kattintassal valaszthatja ki a kivant funkciot.

Betekintés = x

Portfolio

Intézményi dokumentumok (0)

El6z6 eljarasok (1)

Jegyzékanyvek L &

Ertékeldlap

35. kép Betekintés fazis legordiilé menii

A Betekintés fazisban elérhet6 funkciok:

crer

e [ntézményi dokumentumok — csak tanfeliigyeleti eljaras esetén elérhetdk,
e Elozd eljardsok - korabbi eljarasok (pl. onértekelés, tanfeliigyelet) listaja,
o Jegyzokonyv - lires latogatasi jegyzokdnyv nyomtatésa,

e Ertékeldlap - iires pontozotabla nyomtatésa (a latogatas értékeléséhez).
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crer

is. Az e-portfolioba korabban felt6ltott dokumentumok, azok adatai, tovabba az el6z6 értékelések
adatai nem tor6lhetok és nem modosithatok.

Jegyzokonyvek letoltése

Az Adatgyiijt6 feladata a Betekintés fazisban a dokumentumelemzést, oOralatogatast illetve az
interjukat segitd jegyzokonyvek és értékeldlapok letdltése és kinyomtatésa.

A feliilet lehetové teszi az Adatgyiijtd szamdra, hogy a latogatds eldtt kinyomtassa a latogatashoz
tartozo jegyzOkonyveket, melyekre az értékelé a latogatas elbtt és a latogatas alatt is papiralapon
rogzitheti az észrevételeit, értékeléseit az értékelttel kapcsolatosan.

Betekintés = x

Portfolio
Intézményi dokumentumok (0)

El5z6 eljarasok (1)

Jegyzbkonyvek L &

Ertékelblap

36. kép Betekintés fazis - Jegyz6konyvek

A Jegyzékonyvek (36. kép) soraban lathatd Letdltés ( = ) ikonra vagy a Nyomtatas (E) ikonra
kattintassal megjelenik egy olyan jegyz6konyv sablon (37. kép), mely - altalanossagban - a kovetkez6
adatokat tartalmazza:

o Interjukérdések jegyzokomyve: célcsoportonkénti  (értékelt pedagogus, vezeto)
csoportositasban tartalmazza az interjukérdéseket és biztosit helyet a valaszadasra.

e A dokumentumelemzés szempontjai és tapasztalatai jegyzokonyv: olyan értékelési
szempontrendszer, mely kérdések formajaban segit az értékelésben. A szempontrendszer
strukturalt formatumban tartalmazza a céliranyos kérdéseket / megallapitasokat, az ezekre
adott valaszok alapjan az értékelés konnyebben elvégezhetd.

e Ora/foglalkozaslatogatasi jegyzékonyv: a jegyzOkonyv fejléce alatt az értékel6 rogzitheti a
latogatas tapasztalatait.



Az Adatgytijtd feladatai - Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer

2015. 08, 4. Tanfeligysiet
Jegyz8konyv
Az eljiras azonositsja I
Az eljiras tipusa Tanfelagyelet
Az értékelt neve I
Az értékelt azonositdja ]
Az adatgyiijtés modszere Dokumentumelemzés

Az adatgyiijtést végzé neve
Az adatgyijtést végzd oktatasi
azonositéja

Az adatgyijtés dituma

A dokumentumelemzés szempontjai és tapasztalatai

Tovabbképzési program - beiskolazasi terv

Hogyan jelennek meg a pedagégusok egyéni céljai a é i progi

tervben?

Hogyan jelennek meg a ogiai pi t elvek, célok, az intézmény
i i céljai a tové ési p i asi tervben?

Milyen elvek szerint készil a i program, beiskolazisi terv?

Az eldzd intézményellendrzés (tanfeligyelet) és az intézmeényi dnértékelés értékeld lapjai

Fitgifest okiatas huftariel_ertekeo Py s TDRIURRIRRURIN L 128

37. kép Jegyz6konyv sablon

A jegyz6konyvek egy (word) fajlként nyomtathatok és a visszatoltés kdzben is egy fajlként (PDF
formatumban) kezelenddk. A fajl feltoltés menetérdl a Latogatds fazis bemutatasa soran olvashat.

Ertékelblap letiltése

A Betekintés fazisban az Adatgyijtének lehetGsége van az értékelélap kinyomtatasara (38. kép),
melyet majd az 6nértékelt pedagdgus hasznalhat fel az 6nértékelése elkészitéséhez.

Betekintés - x
Portfélio
Intézményi dokumentumok (0)

El&z6 eljarasok (1)

Jegyz6kényvek & &

Ertékelélap

38. kép Betekintés fazis - ErtékelSlap
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Az Ertékeldlap gombra, vagy a jobbra talalhatd Nyomtatds ikonra (E) kattintast kovetben az
értékeldlap nyomtatasi képe (39. kép) jelenik meg.

2015.08. 04, Tanfeligyelet

ErtékelSlap I
1. Pedagdgiai folyamatok

1.1. Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ
dokumenturnainak koherens kialakitasat.

1.2. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
mikodését befolyasold mérési (az Eredmények értékelési teriiletnél
felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci és més killsé mutatdk
{példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gyiijtése,
feldolgozisa és értelmezése alapjin készil. Ezek segitik az intézmény
jelenlegi és javbeni helyzetének megitélését.

1.3. A tervek elkészitése a nevelStestilet bevonasdval toriénik, az
intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idGben megtarténik.

1.4. Biztositott a fenntartéwal valt jogszabaly srerinti egyiittmiikddés. ME | (o) (1) (2 (3

1.5. Megtarténik a tanfeligyeleti ellendrzések eredményeibél, a korabbi
fejlesztési terv feliivizsgalatabdl, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl,
intézkedési tervekbdl szarmazé informaciok feldolgozasa, értékelése, a
tapasztalatok beépitése az Snértékelést kivetd dtéves intézkedési tervbe.

1.6. Az éves munkaterv @sszhangban van a stratégiai dokumentumakkal
és a munkakbzosségek terveivel

1.7. Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak
oktataspolitikai céljaival Ssszhangban készilnek,

1.B. Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékany megvaldsulasat
szolgalia, &5 a dokumentumakban nyoman kévethetd,

1.9. A stratégiai tervek megvaldsitdsa tanévekre bontott, amelyben
megjelennek a stratégiai célok aktualis elemei. (Pedagdgiai program, a
vezetdi pilyazat, a tovabbképzési terv és az Stéves intézkedési terv sth.
aktudlis céljai, feladatai )

1.10. Az intérmény éves terveinek (éves munkatery, éves intézkedési
tervek, munkakazésségi tervek, a pedagdgiai munka, tervezési
dokumenturmai, stb.) gyakorlati megvalésitisa a pedagbgusok, a
munkakbzésségek &5 a didkénkormanyzat bevonasaval tériénik.

1.11. Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg a modszerek,
eljarasok kivalasztasat, alkalmazasar.

[ ge——— ] M

39. kép ErtékelSlap nyomtatasi képe

Az értékeldtabla (sorrendben) az 6sszes kompetencia 0sszes indikatorat tartalmazza. Az értékel6lapon
az indikatorok / szoveges mezok listaja valtozhat a kdvetkezd szempontok fiiggvényében: intézmény
tipusa / értékelés tipusa (pedagogus, vezetd, intézmény).

Az indikatoroktol jobbra a lehetséges adhato értékek vannak megjelenitve, ezek a 40. képen lathatok.

40. kép Ertékeléskor adhaté értékek

Minden indikatort kovet egy szabadszdveges mezd, melynek kitoltése nem kotelezo, de sziikség esetén
itt indokolhatja az értékel6 az értékelését és itt rogzithet olyan informacidkat, tapasztalatokat, amelyek
alatamasztjak a kiemelkedd, vagy fejleszthetd teriiletek meghatarozasat.
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Latogatas (jegyzokonyvek feltoltése)

A Latogatas fazis csak az ora/foglalkozas latogatas napjan lesz aktiv (41. kép). A kovetkezo fazisra
nincs lehetéség tovabblépni addig, amig a jegyzékonyvet nem toltétte fel az Adatgyijto.

Folyamat Ldtogatds

Kérddivek v Betekintés v « Latogatas ~ Ertékelés Intézkedési terv

41. kép Latogatas fazis

Mind a Betekintés, mind a Ldtogatas allapotban 1évé eljarasok soran az Adatgy(ijté a Betekintés
legérdiild meniijében a Jegyzékonyvek almenii melletti ikonok valasztasaval let6ltheti, illetve
kinyomtathatja a kitoltendd jegyzokdnyveket, alatta pedig az értékeldlap nyomtatasara van lehetdség.

A Latogatas allapotban 1éve eljarasban az Adatgy(ijtdé a Latogatas fil alatt egyetlen legdrdiild
lehetdséget 1at, ahol lehetdsége van a mar az értékeld altal kitoltott jegyzOkonyv feltoltésére (42. kép).

A feltoltést a Jegyzokonyv szoveg melletti ikonra ( + ) kattintassal tehetd meg, egy egyszerii Megnyitds
ablakban.

Falyamat Ldrogatds
Kérddivek + Betekintés v « Latogatas « X rézkedési terv
Jegyzdkonyv 1
Résztvevdk Kérdgive Ertékelés Intézkedési terv

42. kép Latogatas — Jegyz6konyv

A feltoltendd fajlnak tartalmaznia kell az 0sszes, a Betekintés tazis — Jegyzékonyvek meniipontjanal
kinyomtatott, az értékeld altal teljesen kitoltott jegyzokonyvet.

A feltéltes = ikonra kattintva a szamitogépen talalhatdo PDF fajlok kozott tallozhat, a kivalasztott fajl

elénézeti képe egy felugré ablakban nyilik meg. A lap jobb als6 sarkaban talalhaté funkciogombokkal
elfogadhatja a kivalasztott fajlt (Elfogadads), vagy masikat valaszthat (Masik fdjl feltiltése).

Egyetlen PDF dokumentum to6lthet6 vissza a feliiletre, tobb kiilonallo PDF fajl feltoltésére nincs
lehet6ség. A jegyzokonyvet és annak mellékleteit kozos PDF fajlban kell feltolteni. A feltdltendd f3jl
mérete maximalisan 20 MB lehet.

A feltdltendd dokumentum elénézeti képe a bezdras * ikonra kattintva zarhato be.

Amennyiben a dokumentum elfogaddsa nélkiil hagyja el az eldnézeti képet, a dokumentum sordban
erre figyelmeztetd jelzést 1at (43. kép).

Latogatas = x

Jegyzbkonyv AR & &

A feltdltot fajl még nincs véglegesitve!

43. kép Jegyz6konyv még nincs véglegesitve
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&

Ekkor az elénézeti képet tijra megnyithatja a lap ikon segitségével, vagy masik fajl feltoltését

kezdeményezheti a feltsltés *+ ikonnal. A feltdltott fajl elfogaddsa utdn a dokumentum sordban a
megfeleld feltoltést jelzé = ¥ ikon latszik, melyre kattintva megtekinthetd a jegyzokonyv.

Elfogadas utan a fajl kicserélésére mar nincsen lehetdség, és masik fajl nem toltheto fel!

Ertékelés

Az Adatgylijtének ebben a fazisban nincs feladata (44. kép)

Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer Eljarasok

Onértékelés eljards - 0T % 52016PVez | e 2016. jan. 18.
Ertekelésre vonatkozd adatok Hataridék
Az intézményvezetd neve, oktatasi s i Ertékelés kezd8datuma 2016. jan. 18.
azonositdja
Kérddivezés kezdete 2016. jan. 18.
Eljéras tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége 2016. jan. 28.
A latogatas datuma 2016. febr. 02.
Latogatds 2016. febr. 02.
A folyamat azonositéja On ez
Onfejlesztési terv feltélthetd 2016. febr. 02.
Portfolié azonositéja .
. Onfejlesztési terv feltdltésének 2016. apr. 02.
Ertékelési szempontrendszer 2016TVB  hatérideje
azonositdja
Fo\ya mat Ertékelés
Kérdaivek v Betekintés ~ Latogatas v v Ertékelés Onfejlesztési terv
Résztvevik Kérddivek Létogatas Ertékelés Onfejlesziésitery
i - - Ertékelés o -
Ertékelt
I, Befejezve v egyzdikdn v -
Adatgy(ijtd L Jegyz 5o
Intézmény (.

Feltdlteés x

44. kép Ertékelés fazisa

Ekkor az 6nértékelt pedagogus tudja a sajat értékelését elvégezni a feliileten.

Onfejlesztési terv
Az Adatgyiijtének ebben a fazisban nincs feladata.

Az onértékelt pedagogus az intézményvezetovel elkésziti az Onfejlesztési tervet, amelyet az
intézményvezet feltolt a feliiletre. Ezt kdvetden az eljaras allapota Befejezve lesz.
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Az onértékelt pedagégus (vezetd) feladatai - Tanfeliigyeleti és Onértékelési
Rendszer

Az onértékelési kérdoiv Kitoltés

Ahhoz, hogy az onértékelt pedagdgus el tudja kezdeni az onértékelését, ki tudja télteni az onértékelési
kérdoivet, sziikséges, hogy az intézményvezetdje, vagy az ezzel a feladattal megbizott kolléga
létrehozza az informatikai felilleten a pedagdgus Onértékelését. Az Onértékelések inditasanak
folyamatardl részletes tajékoztatast e dokumentum ,Az onértékelések inditisa — intézményvezetsi
feladatok ” pontjaban olvashatnak az e feladat elvégzésére kijelolt kollégak.

A létrehozott onértékelések adatai nem rogton, hanem legfeljebb egy ora miulva jelennek meg az
onértékelés lefolytatasat tamogatd Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszerben.

Ha az onértékelési oralatogatds datumaig (amelyet korabban az intézményvezetd ,,Az onértékelések
inditasa — intézményvezetdi feladatok” pontban leirt médon megadott) mar csak 15 nap van hatra, a
feliilet automatikus létrehozza az onértékelt pedagogus / intézményvezeté / vezetd onértékelési
kérdéivét, majd e-mailt kiild az érintett szereplé KIR személyi nyilvantartasban berdgzitett e-mail
cimére arrdl, hogy az oOnértékelt pedagogus eléri az Onértékelési kérddivet, kezdje meg annak
kitoltését. A kérdoiv kitodltésére 10 nap all rendelkezésére.

Az Onértékelt pedagogus / intézményvezeté / vezeté az onértékelést tamogato informatikai feliiletet
(Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszert) az oktatas.hu oldalon a Sajét oldal alkalmazéssal érheti el.
Jelentkezzen be a www.oktatas.hu oldalra Ldtogatoként, majd a Sajat oldal/ Pedagégus meniipontban
Kattintson az Onértékelési és elégedettségi kérdéivek kitoltése ikonra (45. kép). Majd az igy
megjelend oldalon a Kérddivek kitéltése ikonra.

Pedagdgusként On a kivetkezd alkalmazdsokat érheti el:

Alkalmazasaim

Latogatasi beoszasok
megtekintése

®

Onértékelési és
pedagdgiai-szakmai
ellendrzési feladatok

elvégzése

. Onértékelési és
Portfdlid megtekintése Enesitési rendszer Tanlsitvany letbltése Ilégedettségi kérddivek
kitiltése

Sajat portfalid feltdltése

45, kép Sajat oldal / Pedagégus meniipont


http://www.oktatas.hu/
http://www.oktatas.hu/
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A Kérdoivek kitoltése ikonra Kattintva a 46. képhez hasonlo oldal jelenik meg. Ezen az oldalon
kattintson a Kérddivek kitoltése gombra, igy megjelenik a kitltendé onértékelési kérdoiv.

* Amennyiben On rendelkezik anonim kerdéiv kitdltési kéddal, ugy kérjiik jelentkezzen ki az oktatas.hu-n.

Kitodltésre varo kérddivek

-

Kategéria Ké6d Név Allapot Hatéridd

A pedagogu :

Nincs ment

sonertekel 2015.11.01. [T
Pedag6gus & 8 kérddive
nertekeles A pedagogu Nincs ment

s onértekel N 2015.12.31. Kerdoiv kithltése

& kerddive N

46. kép Kitoltésre varé kérdGivek

A kitoltést kovetden a kérddiv aljan talalhato gombra kattintva ellendrizheti a kérddivet. Ha

. Y . vi Elkulde 1, . v . .
minden kérdésre valaszolt, akkor az elkiildés gombra kattintast kovetéen fejezheti

be a kitoltést, mely megnyomasa utan a 47. képen lathato tizenetet jelenik meg. Ezt kovetéen mar nem
fér hozza a kérddivhez, a kitdltést nem modosithatja.

Koszonjuk, hogy kitoltotte a kérddivet.

Vissza a fGoldalra

47. kép Kérdgiv kitoltés vége

Az onértékelési feliilet elérése, a feliilet felépitése

A kérdéiv kitoltését kovetden On az oktatas.hu Sajat oldal alkalmazasaval kovetheti az dnértékelése
menetét, illetve végezheti el a tovabbi teenddket.

Jelentkezzen be a www.oktatas.hu oldalra Ldtogatokent, majd a Sajat oldal/ Pedagdgus menilipontban
Kattintson az Onértékelési és pedagdgiai-szakmai ellendrzési feladatok elvégzése ikonra (48. kép).

Majd az igy megjelend oldalon Onértékelési és pedagigiai-szakmai ellenérzési feladatok elvégzése
ikonra.
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Pedagdgusként On a kivetkezd alkalmazdsokat érheti el;

Alkalmazasaim

Latogatasi beoszasok
megtekintése

e

Onénékelési és
pedagdgiai-szakmai
ellendrzési feladatok

glvégzése

) Onértékelési és
Portfdlid megtekintése Ertesitési rendszer Tandsitvany letdltése  elégedettséqi kérddivek
kitdltése

Sajat portfdlio feltbltése

48. kép Sajat oldal / Pedagdgus meniipont

A megjelend Tanfeliigyeleti és onértékelési rendszer oldalon megtekintheti az intézményvezet6 altal
létrehozott eljarast (50. kép).

Amennyiben az Onértékelt pedagogus (vezetd) egyszerre tobb szerepet is betdlt (pl. BECS-tag,
Intézmény, illetve Adatgytijté) ugy kérjiik vélassza ki az oldal jobb fels¢ sarkaban a legordiild
meniiben (49. kép), hogy épp milyen szerepben kivanja hasznalni a rendszert. Onértékelt pedagégus
(vezet6) esetén a Folyamatszereplo szerepet kell kivalasztani.

Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer Eljarasok e e : .. & Szerep: ~
Folyamatszerepld

Eljarasok Intezmeny

BECS
Eljaras Ertékelés Ertékelés Szakértdi
Folyamatazonositd tipusa tipusa kezdédatuma Ertékelt szerepld szerep Allapot

49. kép Szerep kivalasztasa

Az dnértékelési feliileten az onértékelt pedagogus (vezetd) eljarasara vonatkozo adatok vizszintesen
keriilnek feltiintetésre (50. kép).
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Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer Eljarasok

Fljarasok 1. oldal
Ertekelés Ertékelés ) Szakértéi )
Folyamatazonosito Eljaras tipusa tipusa kezdddatuma Ertékelt szereplé szerep Allapot
Onértékelés Pedagogus 2016. nov. 30. — Ertékelt Kérdéivezés  Részletek

50. kép Onértékelési eljaras

Az eljaras soranak végén talalhato Részletek gombra kattintva (50. kép), 1éphet be az eljarashoz tartozo
munkafeliiletre.

A munkafeliileten lathatoak a kivalasztott onértékelés részletes adatai, illetve az, hogy az egyes
részfolyamatokat (Hataridok) meddig kell elvégezni. Példaul a kérddivezést a feliileten megjelend
napon 00:00-kor lehet megkezdeni (tehat a 51. képen 2016. februar 8-an 00:00-kor). A kérdéivezés
vége (ameddig kérdoiveket Ki lehet tolteni) a felilleten megjelend nap 00:00-ja (el6z6 nap 23:59
perc). A 51. képen ez 2016. februar 18-a 00:00, vagyis a kérdbiveket 2016. februar 17-én 23:59-ig
lehet kitolteni.

Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer  Eljarasok
Onértékelés eljaras - G0 7770 2016A001 - . 2016. febr. 08.
Ertékelésre vonatkozo adatok Hataridék
A pedagdgus neve, oktatasi SR Ertékelés kezdSddtuma 2016. febr. 08.
azonositéja
Kérddivezés kezdete 2016. febr. 08.
Eljaras tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége 2016. febr. 18.
A ldtogatés ddtuma 2016. febr. 23.
Latogatds 2016. febr. 23.
A folyamat azonositéja 2 ol 001 .
X Onfejlesztési terv feltdlthetd 2016. febr. 23.
Ertékelési szempontrendszer 20160PB
azonositéja Onfejlesztési terv feltdltésének 2016. apr. 23.
hatérideje
Fol yam at Kérddivezés
Kérdaivek Betekintés Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv
Részrvevik Kérddivek L&togatds Ertékelés Onfejlesziési terv
ST Ertékelés x
Ertékelt
Kérdoivezés ] egyzokon x
Adatgyijté g Jegy v
Intézmény Feltgltés x

51. kép Onértékelés munkafeliilete

A kovetkezokben iddrendi sorrendben, az egyes eljarasok adatlapjan talalhato folyamatsavon (51. kép)
veégighaladva mutatjuk be a feliilet miikodését, a teenddket.

Az egyes eljarasok folyamatsavjaban az alabbi allapotok szerepelhetnek attol fliggden, hogy a
pedagdgus onértékelése éppen hol tart:

1. Kérdoivek
2. Betekintés
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3. Latogatas
4. FErtékelés
5. Onfejlesztési terv

Kérdoivek

Ebben a fazisban toltheti ki a pedagdgus (vezetd) az onértékelési kérddivet a fentebb leirt modon. A
kérdoiv kitoltésére 10 napot biztosit a feliilet. A 10 nap lejartat kovetden lezar a feliilet, a kérddiv
kitoltésére ezt kovetden nincs lehetdség.

Az onértékelt pedagogusnak ebben a fazisban tovabbi feladata nincs. Ebben a fazisban toltik ki a
munkatdrsak és ha kérik a sziilok, kozépfokt intézmények esetén a didkok a pedagdgusra vonatkozdan
a kérddiveket.

Betekintés
A kérdbivezés hataridejének lejartat kovetéen a folyamat automatikusan Betekintés fazisba 1ép
tovabb, amely fazis 5 napig tart.

Fo\ya mat Betekintés
v Betekintés v Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv

52. kép Folyamat / Betekintés

Kérdoivek eredményeinek megtekintése

Ekkor az onértékelt pedagogusnak lehetdsége van a kitoltott kérddivek eredményeinek megtekintésére
a Kérdadivek gombra kattintva (52. kép).

A megjelend Keérddsivezés oldalon (53. kép) lathato feliilet az alabbi informaciokat tartalmazza:

Kérdoéivek: a kérddiv neve

o Onértékelési kérdsiv (A pedagdgus sajit dnértékelésének elvégzésére szolgald kérddivet a
rendszer hozza létre automatikusan.)

o Munkatarsak altal toltott kérdoiv (legalabb kettd)

o Sziilok altal toltott kérdoiv kitdltése nem kotelezd, az alapbeallitas nulla. (Csak abban az
esetben, ha a sziil6i szervezet kéri a kérdbivezést.)

o (Kozépfoku iskolaban, kozépfoku iskolai kollégiumban) didkok altal toltott kérdoiv kitoltése
nem kotelezo, csak ha a diakonkormanyzat kéri, az alapbeallitas nulla.

Kérdoéiv elonézete: a &l ikonra kattintva a kitoltetlen kérddiv elonézete jelenik meg.

Allapot: egy kérdéiv pillanatnyi allapotat mutatja be, értékei lehetnek:

o Befejezve: minden érintett kitoltotte a kérdoiveket és véglegesitette, vagy nem tortént
meg a kérddéivkodok 1étrehozasa.

o [dotullépés miatt lezarva: akkor jelenik meg, ha lejart a kérdGivezési hataridé és van
olyan kérd6iv, amit nem toltottek ki.

Kitoltések: [kitoltott kérdoivek szama] / [Gsszes kérdbiv szama]
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Hataridé: a kérddiv kitoltési hatarideje. A kérdbivek kitoltésére a feliillet 10 napot biztositott a
kitoltdk szdmara.

Tanfelligyeleti és dnértékelési rendszer Adminisztracié > Eljarasok SR Kérdaivek

Kérddbivezeés

Kérddivek Allapot Kitdltések Hataridd Eredmény
A pedagogus onértékeld E  Befejezve 11 2016. febr. 06. Megnyitas
kérddive

Munkatarsi kérddiv a B Idétallépés miatt lezarva 1/2 2016. febr. 06. Megnyitas
pedagogus onértékeléséhez

Szlldi kérdoiv a E  Befejezve 0/0 2016. febr. 06. Megnyitas
pedagogus dnértékeléséhez

53. kép KérdGivezés eredménye

Eredmény: az ebben az oszlopban taldlhato Megnyitis gombra ( Ve&i%s) Kkattintassal a
kérdoivek kérdésenkénti statisztikajat (atlag és szoras) tekintheti meg egy kiilon ablakban.

Az ablak cimsoraban annak a kérd6ivnek a neve lathatd, melyet kivalasztott, mellette a Statisztika és a
Megjegyzés fiilek lathatok.

Ha a Statisztika fiilre kattintva (alapértelmezésként ez a fiil jelenik meg), akkor a beérkezett kérd6ivek
szamossagi adatai tekinthetk meg (54. kép). A kérdések a kérddiven talalhato sorrendben kovetik
egymast. A kérdések szovegétdl jobbra a kérdésekre adhato valaszok (0-5) sorszama, alattuk pedig az
egy kérdésre adott érték szamossaga talalhat6. A szdmossag "nagysaga" vizualisan is ki van emelve
(szinezéssel). A szamossag értékektd] jobbra az els6 érték a szamolt atlagot tartalmazza ("A"), ettSl
jobbra pedig a szorés értéke ("Sz") lathato.
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Tanfeligyeleti és Onértékelési rendszer  Eljdrésok Keérabdivek a

Munkatarsi kerddiv a pedagogus Snertékelésehez Suu:;:m x

3, Szervez vonzd, Gvodan kKivill programoiat 2 gyermexex szamara ° o 487 o4y
AR %

STUKSEg szerint ¢t KOtatla 3 KOBeRAkat a gyerm pi Teddoeserdl, probiémair
4, Sp0kség 0 28k Yy one f °°‘.’ o
A 5

3l MUNKALADan vele egyuttmioddi visszajelzésewre, felhasmalia azokat szakma o o o 4 am
1 1 1 b

6. Ertdkelési gyakoriata 0ssZhangban van &2 INEzményl elvarasoxka ° o 433 04y
- R Sz

54. kép Eredmények - statisztika

.

Ha a Megjegyzések fiilre (a Statisztika fiiltél jobbra) kattint, akkor a beérkezett kérddivekben
rogzitett szoveges megjegyzések jelennek meg (az adott résztvevoi csoportra vonatkozoan) (55.

kép).

éryek - Munkatarsl kérdélv a pedagégus én I i ji x

LgIBCrNBgUSULZEA4VECA

AyB_GPaz7EyEVEMqCRecaHg

3gmbMFImx0-da0g TXUgKDA

JRSIO_Lek-bQeybNOSEw

LiVLOZak6EeIVALTZRS 710

diQkRACYDKWerTHGEYY Tw

127 aSx0ALKCaKTHImM_c4hg

TOLGVUNUQkOUCrEIQDOJZA

OdFPWGhNIkiwbVdt1 vacHQ

0578abePyFelHz 3300k

55. kép Eredmények - megjegyzések

Megtorténhet, hogy az aktualis fiilon nincs adat. Ennek oka lehet, hogy nem érkezett be egyetlenegy

kérddiv sem, vagy a beérkezett kérddivek nem tartalmaznak megjegyzéseket. A kérddiv ablak
»,megjegyzi”, hogy a Statisztika vagy a Megjegyzések fiilet tekintette meg utoljara, és a kdvetkezd
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hivaskor az utoljara megtekintett fiil adatait jeleniti meg, fiiggetleniil attol, hogy melyik résztvevoi
csoportot valasztja ki.

A kérdoivek eredményét nem csak az onértékelt pedagdgus, hanem az intézmény(vezetd) illetve ha
jeloltek ki, a BECS-tagok is megtekinthetik. Az adatgyiijtéi feladatokat ellatd kolléga nem latja a
kérdéivezés eredményét.

Portfolio, elozd eljarasok adatainak megtekintése

A Betekintés tazisaban nem csak a kérddivek eredményei tekinthetok meg. Az eljaras adatlapjan
talalhatd folyamatsavban, a Betekintés fazis nevére kattintva egy legordiild lista jelenik meg (56. kép),
melyben kattintdssal tovabbi funkciok érhetdk el.

Tanfelligyelet s dnértékelési rendszer Elfjérasok
Onertekelés eljaras - O ‘PPed
Hatanddk
A pedagbgus neve, oktatisi : Ertékelés kezdfdituma 2016, febr, 02
aronosivdja
Kérgdiverds kezdete H1&, febr, 02
Eljrds tipusa Ondridkelés S
Kérodiverds wage 2016, febr, 12
Alim-gl:isui:uml 2016, febr, 17
Litoganas 2016, febr, 17
A folyarmar azonosindja i Ped
Onfejleszrési very feludlnerd 2016. febr. 17
Portfélid azonositdja
: Onfejlesroési very feltditésének 2016 apr 17
Erttkelési szempontrengser 20160PG nathrideje
azenosivdje
Folyamat Berekinris
Kerdbivek w Betekinmes = u pékelés Onfejlesrnesi tery
Porcfalic
Intézmiényi dokumentumak ([1]]
| Ertekeles =
Erékelt Eldzd eljarasok (3}
&k kén %
AgatgyGits Jegyzikinye & & pow
Intézmény ErtekelSlap & —— .

56. kép Betekintés fazis

A Betekintés fazisban elérhetd funkciok:

lehetséges)

o [ntézményi dokumentumok — tanfelligyeleti eljaras esetén elérhetok

o FEldzé eljarasok — a pedagdgus korabbi eljarasainak (pl. onértékelés, tanfeliigyelet) listaja,
adatai. A korabbi eljarasok adatai nem toérélhetok és nem modosithatok.

o Jegyzdékonyv - Uires latogatasi jegyzokonyv letdltése, nyomtatésa,

o Ertékeldlap - iires értékelSlap nyomtatasa.

A Portfolio gombra kattintast kovetden egy dokumentum megjelenit6 feliilet fog megjelenni, csak a
megjelenitendd dokumentumok korében lesz eltérés.
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Tanfeliigyeleti és 8nértékelési rendszer,

Eljarasok

Portfdlié

Dokumentumlista

2 100% @

Menisor

Oraterv 2.

Meta-adatok

Oraterv 4. = -

Oraterv 8.

Dokumentumok

Oraferv 5.’ .
listaja

Szakmai életut értékelése

m

E Kiegészito
informaciok

m

Oraterv 2.

| & Dokumentum
[ Reflexio
Pedagogust foglalkoztat6 intézmeny

intézmenyi kornyezetének rovid
bemutatasa

Pedagogiai szakmai tevekenységek
bemutatasa, dokumentumai +

Oraterv 7.

Oraterv 9.

Oraterv 6.

57. kép Portfélié megtekintése

A Dokumentummegjelenité feliilet harom részbdl all (57. kép). Baloldalon a pedagogus altal feltoltott
dokumentumok listaja, kozépen a kivalasztott fajl elonézeti képe, jobb oldalon pedig a
dokumentumhoz tartozd6 meta adatok lathatok. A ko6zépso teriilet sajat mentiisorral, helyi meniivel
rendelkezik.

A listdban a portfélidhoz (a pedagdgus altal) korabban feltdltott, vagy az intézményi dokumentumok
talalhatok. Alapértelmezés szerint a feliilet megnyitasakor egy dokumentum sincs kivalasztva. Egy
dokumentum kivalasztasahoz kattintson a dokumentum nevére, ekkor valnak lathatova a
dokumentumhoz tartozé informaciok. A dokumentumok kozotti valtashoz kattintson egy tetszoleges
dokumentum nevére. Nagy méretli dokumentum vagy reflexio betoltésekor az elonézeti képen a <
jel jelzi, hogy a bet6ltés folyamatban van.

Az elénézeti képhez tartozd meniisav lehetévé teszi a dokumentum nagyitasat (® ), kicsinyitését (Q ),
tovabba a dokumentum teljes szélességben térténé megjelenitésének ki- és bekapcsolasat (<), a

dokumentum bezarasat ( * ).

A feliilet lehetéséget biztosit az ElGz6 eljdardsok adatainak megtekintésére is. Az El6z6 eljardsok
listaclemre kattintva a megjelené ablakban listazva jelennek meg, ha voltak, a korabbi id6szak
tanfelligyeleti értékelései és (egyszersitett) Onértékelései. A Részletek gomb segitségével
megtekintheti a kivalasztott eljaras részletez6 adatait (58. abra). Ekkor egy eljarasi adatlap fog
megjelenni, mely szerkezetében hasonlit az aktualis eljarasi adatlaphoz.
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Ha a jelenlegi eljaras onértékelés, akkor a korabbi és az aktualis idOszak tanfeliigyeleti értékelései nem
érhet6k el. Tanfeliigyeleti értékelés esetén az Osszes kordbbi tanfeliigyeleti és onértékelés is elérhetd
(mint "el6z6 eljarasok™).

x
.7 - El6z8 eljarasok
| Folyamatazonosité Eljarés tipusa Eredmény datuma  Szakértdi szerep Anapot |
[ -
* Onértékelés Ertékelt Befejezve Részletek 1

58. kép El6z6 eljarasok

Latogatasi jegyzokonyv letoltése, nyomtatdasa és értékelolap nyomtatdisa

Betekintés fazisban lehetdség van a latogatasi jegyzokonyv és értékeldlap letdltésére, nyomtatasara.
Alapvetdéen az Adatgyljtd feladata az iires latogatasi jegyzokonyv és értékellap letoltése,
nyomtatasa, de ezeket a dokumentumsablonokat az dnértékelt pedagogus (vezeto) is eléri.

A dokumentumelemzést, oralatogatast illetve az interjukat segitd jegyzokonyveket (amelyen az
értékeld a latogatas elott és a latogatas alatt papiralapon is rogzitheti az észrevételeit, értékeléseit az

értékelttel kapcsolatosan) letoltheti a Jegyzékonyvek (59. kép) soraban lathatd Letoltés ( = ) ikonra,
vagy kinyomtathatja a Nyomtatas ( = ) ikonra kattintva.

Betekintés = x

Portfolio
Intézményi dokumentumok (0)

El6z6 eljarasok (1)

Jegyzdkdnyvek L &

Ertékeldlap
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59. kép Betekintés fazis - Jegyz6kényvek

A letoltott vagy kinyomtatott jegyzOkonyv sablon (60. kép) altalanossagban a kovetkezé adatokat
tartalmazza:

o Interjukérdések jegyzékomyve: célcsoportonkénti  (értékelt pedagogus, vezetd)
csoportositasban tartalmazza az interjukérdéseket és biztosit helyet a valaszadasra.

o A dokumentumelemzés szempontjai és tapasztalatai jegyzokonyv: olyan értékelési
szempontrendszer, mely kérdések formajaban segit az értékelésben. A szempontrendszer
strukturélt formatumban tartalmazza a célirdnyos kérdéseket / megallapitasokat, az ezekre
adott valaszok alapjan az értékelés konnyebben elvégezhetd.

e Ora/foglalkozaslatogatasi jegyzékonyv: ha az Onértékelés része az oOralatogatis, a
jegyz6konyv fejléce alatt az értékeld rogzitheti a latogatas tapasztalatait.

2015.08.04. Tarfeligyeet

Jegyz8kodnyv
Az eljirds azonositdja T
Az eljiras tipusa Tanfelagyelet
Az értékelt neve —
Az értékelt azonositdja —

Az adatgyiijtés médszere Dokumentumelemzés
Az adatgyijtést végzd neve

Az adatgyiijtést végzd oktatasi
azonaositéja

Az adatgyijtés dituma

A dokumentumelemzés szempontjai és tapasztalatai

Tovabbképzési program — beiskolazasi tery

Hogyan jelennek meg a pedagdgusok egyéni céljai a tové ési prog
tervben?

Hogyan jelennek meg a iai pi 3 t elvek, célok, az intézmény
jlesztési céljai a tovabbképzési pi iskoldzdsi tervben?

Milyen elvek szerint készill a tovabbkeépzési program, beiskolazasi terv?

Az eldzd intézményellendrzés (tanfellgyelet) és az intézményi dnértékelés értékeld lapjal

Fites] eklalas bularfe_ertek ot i o TRITTRRTURIR L] 128

60. kép Jegyz6konyv sablon

A jegyz6konyvek egy (word) fajlként nyomtathatok és a visszatoltés kdzben is egy fajlként (PDF
formatumban) kezelendok. A kitoltott jegyzokonyvek Latogatds fazisban az Adatgyiijté tudja majd
feltolteni a feliiletre.

A Betekintés fazisban az Adatgyljté mellet az 6nértékelt pedagdgusnak (vezetdnek) is lehetésége van
az értékeldlap kinyomtatasara, melyet majd az onértékelt pedagogus hasznalhat fel az onértékelése
elkészitéséhez.
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Betekintés a x
Portfélio

Intézményi dokumentumok (0)

El6z6 eljarasok (1)

Jegyzbkényvek & &

Ertékelblap

61. kép Betekintés fazis - ErtékelSlap

Az ErtékelSlap gombra, vagy a jobbra talalhatdo Nyomtatds ikonra ( = ) kattintast (61. kép) kdvet6en
az értékeldélap nyomtatasi képe (62. kép) jelenik meg.

2015.08. 04, Tonfeligyeet

ErtékelSlap |
1. Pedagogial folyamatok

1.1. Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak koherens kialakitasat.

1.2. Az intézmény stratégiai &s operativ dokumentumai az intézmény
miikbdését befolydsold mérési (az Eredmények értékelési teriilemél
felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci és mas killss mutatdk
(példaul szociokulturslis felmérések adatai) azonositisa, gyjtése,
feldolgozasa és értelmezése alapjan készil. Ezek segitik az intézmény
jelenlegi és jaudbeni helyzetének megitéléset.

13. A tervek elkészitése a nevelStestiilet bevonasaval torténik, az
intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra iddben megtarténik.

1.4. Biztasitott a fenntartéval valé jogszabaly szerinti egylttmikadés. Né L] 1 2 3

1.5. Megtarténik a tanfeliigyeleti ellensrzések eredményeibdl, a korabbi
fejlesztési terv felulvizsgalatabal, valamint a tovabbi ellendraésekbdl,
intézkedési tervekb| szarmazd informacitk feldolgozdsa, értékelése, a

ése az Gnénté kbvetd Btéves intézkedési tervbe.

1.6. Az éves munkaterv @sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal
és a munkakozosségek terveivel.

1.7. Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott id8szak
oktataspolitikai céljaival Ssszhangban készilnek,

1.B. Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat
szolgalja, & a dokumentumokban nyomon kévethetd.

1.9. A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, amelyben
megjelennak a stratégiai célok akrulis elemei. (Pedagdgiai program, a
vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv és az dtéves intézkedési terv sth.
akrudlis céljai, feladatai)y

1.10. Azintézmény éves terveinek (éves munkatery, éves intézkedési
tervek, munkakizosségi tervek, a pedagégiai munka, tervezési
dokumenturmai, sth.) gyakorlati megvaldsitdsa a pedagdgusok, a
munkakbzésségek és a didkénkormanyzat bevondsaval térénik.

1.11. Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatdrazzak meg a modszerek,
eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat.

[ age——— =N 6

62. kép Ertékel6lap nyomtatasi képe

Az értékeldtabla (sorrendben) az Gsszes kompetencia 0sszes indikatorat tartalmazza. Az értékelélapon
az indikatorok / szoveges mezoOk listaja valtozhat a kdvetkezd szempontok fiiggvényében: intézmény
tipusa / értékelés tipusa (pedagdgus, vezetd, intézmény).
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Az indikéatoroktol jobbra a lehetséges adhato értékek jelennek meg, ezek a 63. képen lathatok.

63. kép Ertékeléskor adhaté értékek

Minden indikatort kovet egy szabadszdveges mez06, melynek kitdltése nem kotelezd, de sziikség esetén
itt indokolhatja az értékeld az értékelését és itt rogzithet olyan informacidkat, tapasztalatokat, amelyek
alatamasztjak a kiemelkedo vagy fejleszthet teriiletek meghatarozasat.

Latogatas

A Latogatas fazis (64. kép) csak az ora/foglalkozas latogatas napjan lesz aktiv. A kovetkez6 fazisra
nincs lehetdség tovabblépni addig, amig a jegyzokdnyvet nem toltdtte fel az Adatgyiijto.

Folyamat Ldtogatds

Kérdaivek v Betekintés v + Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv

64. kép Latogatas fazis

Mind a Betekintés, mind a Latogatds allapotban 1év6 eljarasok soran mind az Adatgyiijt6, mind az
onértékelt pedagogus (vezetd) a Betekintés legdrdiilé meniijében a Jegyzokonyvek almenii melletti
ikonok valasztasaval letdltheti, illetve kinyomtathatja a kitdltendd jegyzokonyveket, alatta pedig az
értékel6lap nyomtatasara van lehetosége.

A Latogatas allapotban 1évé eljarasban csak az Adatgyiijtonek van jogosultsaga, hogy feltdltse az
értékeld altal kitoltott jegyzokonyvet a Ldtogatas fiil alatt legordiilé Jegyzokonyvhoz.

Ertékelés

Miutan az Adatgyiijté feltoltotte a Jegyzokonyvet, a feliilet automatikusan Ertékelés fazisba 1ép tovabb
(65. kép). Ebben a fazisban van lehetdség az onértékelt pedagogusnak (vezetének) az onértékelése
elkészitésére. Ehhez segitséget nyujt, hogy az 6nértékelt pedagdgus (vezetd) tovabbra is latja az a
kitoltott kérdoivek eredményeit a Kérdsivek gombra Kattintva, a Betekintés fazisra kattintva a feltoltott

s

megtekintheti.
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Tanfelligyeleti és onértékelési rendszer Eljardsok . ¢
Onértékelés eljaras - @7 “.2016PPed -/
Ertékelésre vonatkozd adatok Hataridok
A pedagégus neve, oktatdsi S (2 Ertékelés kezdédatuma
azonositdja
Kérddivezés kezdete
Eljaras tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége
A latogatds didtuma 2016. febr. 14.
Latogatas
A folyamat azonositéja om JUL00NePPed
Onfejlesztési terv feltélthetd
Portfélié azonositéja .
Onfejlesztési terv feltéltésének
Ertékelési szempontrendszer 20160PD  hatdrideje

azonositdja

Folyamat

Kérddivek v Betekintés v « Latogatas v Onfejlesztési terv
Résztvevik Kérddivek Latogatas Ertékelés
. ] - = Ertékelés
Ertékelt

(Ra— Befejezve v egyzékoén v -
Adatgyijté 1 Jegyz w 2

Intézmeény ( )

4]

2016. jan. 30.

2016. Jan. 30.
2016. jan. 30.
2016. febr. 09.
2016. febr. 14.
2016. febr. 14.

2016. 4pr. 14.

Frickelés

Onfejlesztési terv

Feltdltés x

65. kép Ertékelés fazis

Az Ertékelés fazis nevére kattintassal (65. kép) jelenithetd meg az értékelési feliiletet (66. kép).

Tanfellgyeleti és nértékelési rendszer Eljarasok Ertékelés

Ertékelés Kompetencia: 1. 2. 3. 4 5 6 7. 8  Mind Q

1. Pedagogial modszertani felkészlltség

1.1. Alapos, atfogé, korszer(i szaktudoményos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

1.2. A szaktérgynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatdsi médszereket, taneszkdzéket alkalmaz.

1.3. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak alkalmazésara neveli.

1.4. Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogadasanak, feldolgozésanak, tovabbadéasanak kritikus, etikus modjat.

Lezdréds

>

66. kép Ertékel feliilet
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Indikatorlista sziikitése, keresés az indikatorok kozott

Az értékeld feliilet (67. kép) felsd részén lathatd az indikatorlista sziikitése funkcio és a helyi menti.

Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer Eljarasok — Ertékelés

Ertéke‘és Kompetencia: 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. Mind Q * Lezaras

67. kép Indikatorlista sz(ikitése, helyi menii

A feliilet lehetdséget biztosit az indikator lista szlkitésére. A kompetencia szamara kattintva a
kivalasztott kompetenciahoz tartozokra sziikithetjiik az indikatorok listajat (68. kép). Az utolso csoport
a Mind csoport, mely sorrendben megjeleniti az 6sszes (a feliileten megjelend) indikatort, egy hossza
listdban.

Kompetencia: 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. Mind

68. kép Indikatorlista sztikitése

Egyszerre csak egy csoportositasi szempontot valaszthat ki (beleértve a Mind csoportot is). Az
alapértelmezett kivalasztas a Mind.

Tovabba az indikatorok kozott kereshet is. A kompetenciacsoportok szamaitol jobbra talalhaté a
keres6/sziird mezd (69. kép), mely segitségével lehetdség van a megadott feltételeknek megfeleld
indikatort(oka)t megtalalni.

Q

69. kép Keresé/szlir6 mezé

A keresémezobe betlik és szdmok is beirhatok, igy a keresett indikatort akar a sorszama, akar a
nevének egy részlete segitségével is keresheti. A keresés elinditisdhoz semmilyen gomb
megnyomasara nincs sziikség, az értékek megadasakor a keresés/sziirés azonnal elindul.

Kereséskor a vizsgalat nem terjed ki a "Szoveges értékelés" mezdkre (errdl lentebb olvashat), és a
talalati listaban azok nem is lesznek megjelenitve.

Amennyiben a keresémezOben megadott feltételeknek tobb indikator is megfelel, a feliilet minden
indikatort megmutat (névekvo szamsorrendben) a kompetenciak szerinti csoportositasban. Leszlrt
indikatorlistaban lapozva mindig csak a szlirési feltételeknek megfeleld indikatorok lathatoak az egyes
lapokon. A Mind megnevezésii lapon a keresés utan minden indikator megtalalhatd, amely megfelel a
feltételeknek.

A mezbbe beirt feltételt a mez6 jobb oldalan talalhatd Bezdr ( #¢) gombra kattintassal lehet torolni.
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Ertékelés — indikdtorok, szoveges mezok kitoltése

Az értékeld feliilet also részén, balra rendezve (70. kép) lathatok az indikatorok szdvegei, a jobb
oldalon pedig az indikatorok. Az indikatorok a kompetencidk sorszama szerint vannak rendezve. (A
kompetencia sorszamara kattintva a kompetencia neve, alatta az ahhoz a kompetencidhoz tartozo
indikatorok megnevezése lathato.)

Az értékelés soran az onértékelt pedagogus a kompetenciak indikatorai alapjan végzi az értékelést. A
kompetencidk és az indikatorok szdma, szovege, tovabba a szoveges mezdk szama és jellege a
kovetkezd szempontok fiiggvényében valtozhat: értékeltre vonatkozolag az intézmény tipusa / eljaras
tipusa / értékelés tipusa.

Az értékelést végzo felhasznaldo — pedagogus értékelése esetén - az indikator értékek koziil mindig
csak egyet jelolhet meg. A megjelolhetd értékek: "N.&.", "0", "1", "2" és "3". Az értékek listaja
kezdetben iires, az értékelésének (a kérdoivek, jegyzokonyv) eredménye alapjan az Onértékelt
pedagégus valasztja meg az indikatorhoz tartozd értéket. Az értékelés soran mindegyik
indikatorhoz kotelezé értéket rendelni. Azon indikatorokhoz, amelyek az értékelés soran nem
voltak relevansak, az ,N.&.” értéket kell valasztani.

Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer Eljdrésok S Ertékelés

— - rd - *
Ertékelés Kompetencia: 1. 2 || A 4, 5 || 6. 7. 8. Mind Q Lezarés
1.17. Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz szlikséges tantervi és szakmadszertani tudassal. @ 0 1 2 3
1.18. Pedagégiai munkaja sordn képes épiteni a tanulék mas forrésokbdl szerzett tudasara. Né 0 1 o 3

Fejleszthetd teriiletek: *

Kiemelkeds& teriletek: *

(]

70. kép Indikatorlista és értékelés

Minden indikatort kdvet egy szabadszoveges mez6, melynek kitdltése nem kotelezd, de sziikség esetén
itt indokolhatja az oOnértékelt pedagogus az értékelését és itt rogzithet olyan informaciokat,
tapasztalatokat, amelyek alatamasztjak a kiemelkedd, vagy fejleszthetd teriiletek meghatarozasat.
Tovabba minden kompetenciat kovet két szoveges értékelési teriilet (fejlesztheté és kiemelkedd
teriiletek), melyek Kitoltése (barmely eljarastipus esetén) kotelezo.
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Pontozas csak pedagogus értékelés esetén lehetséges. Ha az értékelt nem pedagogus (pl.: intézmény,
intézményvezetd), akkor csak az indikatorok szovege jelenik meg, az indikator értékek nem. Minden
indikatort kovet egy szabadszdveges mezd, melynek kitdltése nem kotelezd, de sziikség esetén itt
indokolhatja az értékeld az értékelését és itt rogzithet olyan informaciokat, tapasztalatokat, amelyek
alatamasztjak a kiemelkedd, vagy fejleszthetd teriiletek meghatarozasat. Minden kompetenciat kovet
két szoveges értékelési teriilet (fejlesztheto és kiemelkedo teriiletek), melyek kitoltése kotelezo.

Az értekelés mentese, lezdardsa

Az értékeld feliilet helyi meniisora a jobb oldal tetején talalhaté a keresGablak mellett 1athato (71. kép).

Tanfelligyeleti és dnértékelési rendszer Eljérasok UMV Ertékelés

Ertékelés kompetencia 1. 2. 3. 4 5 6 7. 8  Mind Q 2" Lezdrés

71. kép Indikatorlista sziikitése, helyi menii

A Mentés gomb mindig lathat6 a meniisorban, de csak akkor lesz aktiv, ha valtozas tortént az
értékek korében. (A valtozas lehet: indikator / szoveges mez6 tartalmanak a valtozasa.) Ekkor a

*
gombon megjelenik egy ,.csillag”, mely jelzi, hogy valtozas tortént ( = ). A Mentés gombra
kattintassal a feliileten tortént 6sszes valtozas mentésre Kkeriil, és az ikon inaktiv ( ) lesz.

Erdemes az onértékelés készitése soran tobbszor menteni. Ha példaul az internetkapcsolat megsziinése
vagy akadozasat kovetden a felhasznaldo ujra belép a feliiletre, a korabbi nem mentett jeldlései,
szoveges értékelései elvesznek, azokat a feliilet nem menti automatikusan.

Az indikatorok megadasat, szoveges mezok kitdltését akar tobb részletben is megteheti. De ez esetben
mindig mentsen a feliileten, hogy mikor Gjra belép, a korabbi munkajat tudja folytatni.

Ha az onértékelt pedagogus elkezdte az értékelés kitoltését, de valamilyen ok miatt megszakitja azt, és
mentés nélkiil 1épne ki a feliiletrdl, a feliilet a 72. képen lathato ilizenetben figyelmezteti a mentésre. A
Meégsem gombra kattintva visszatérhet az értékeld feliiletre, és mentheti a valtozasokat a Mentés
gombra Kattintva.

e nem kotelezd)

— Mentetlen valtozasok vannak az értékelésben. Biztosan elhagyja a feluletet? E

€ NEMTRUTETEZD])

72. kép Mentetlen valtozasok
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A latogatas értékelését Lezaras a gombbal zérhatja le (71. kép). Az értékelés lezarasat kovetden
mar nincs lehetéség az értékelés modositasara.

Ha még nem fejezte be az értékelést, és igy kattint a Lezdrds gombra, a feliilet felugré ablakban
figyelmezteti, hogy a lezarasi miivelet nem végezheté el (73. kép). Az Ok gombra Kattintva
visszatérhet az értékeld feliilethez és folytathatja az értékelést.

Nincs minden indikator és kompetencia értékelve!

Ok

73. kép Lezaras nem végezhetd el

Amennyiben minden kompetenciat illetve pedagdgus esetén minden indikatort értékelt, a Lezards
gombra kattintva egy megerdsit6 ablak jelenik meg (74. kép).

A Mégsem gombra Kkattintassal visszatér az értékelési feliiletre, az Igen valasztasa esetén pedig az
értékelés eredménye mentésre keriil, ezt kovetéen mar nincs lehetéség az értékelés modositasara, a
feliilet azonnal visszanavigalja az eljaras adatlapjara. Az értékelés feliilletet szerkesztésre a
tovabbiakban a felhasznalé nem fogja elérni.

Biztosan befejezi az értékelést?

74. kép Ertékelés lezarasa

Onfejlesztési terv
Az értékelés lezarasat kdvetden a feliilet automatikusan a jovahagyja az értékelést. Majd ez kovetoen a
feliilet Onfejlesztési terv fazisba 1ép tovabb.



Az intézményvezetd (intézményi munkatars feladatai) — Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer

Az oOnfejlesztési terv elkészitéséhez nyujt segitséget, hogy tovabbra is elérhetd, megtekinthetd a
Keérdoivek fazisra kattintva kérddivezés eredménye, Betekintés tazisra kattintva a pedagogus
portfolidja, az elozé eljarasok adatai, Ldtogatds tazisnal a feltoltott jegyzOkonyv és az
Ertékelés fazisra kattintva a pedagogus (vezetd) kitoltott onértékelése.

Ebben a fazisban az Onfejlesztési terv feliratra Kattintva egy PDF dokumentum, a pedagdgus
onfejlesztési tervének feltltésére van lehetdsége az intézményvezetdnek (intézményi adatfeltoltonek).

Az intézményvezeto (intézményi munkatars feladatai) — Tanfeliigyeleti és
Onértékelési Rendszer

Az intézményvezetdnek vagy intézményi munkatarsnak az Onértékelések elinditasat kovetden az
onértékelés lezarasakor, az onfejlesztési terv (vagy intézmény Onértékelése esetén az intézkedési terv)
feltoltésekor van tovabbi feladata (a tobbi fazisban betekintési jogosultsaggal rendelkezik). Az
intézményvezet6 (intézményi munkatars) a megfeleld jogosultsag kiosztasat kovetdn az oktatas.hu
Sajat oldal alkalmazéséaval kovetheti az egyes pedagdgusok/vezetok onértékelésének menetét, illetve
végezheti el a tovabbi teendoket.

Az intézményvezetonek (intézményi munkatarsnak) ahhoz, hogy a rendszer onértékeléshez kot6dé
moduljaiba be tudjon 1épni jogosultsagot kell, hogy kapjon az intézményvezet6i mesterjelszo-kezeld
rendszerben Onértékelés - intézmény admin modulhoz. A jogosultsig kiosztisanak modjardl e
dokumentum ,Jogosultsigok kiosztdsa az Intézményvezetd és a Belsé Ertékelési Csoport tagjainak”
pontjaban olvashat.

A Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer eléréséhez a www.oktatas.hu oldalra Latogatoként tortént
bejelentkezést kovetden a Sajat oldal/ Intézmény meniipontban Kattintson az Omnértékelési és
pedagdgiai-szakmai ellendrzési feladatok elvégzésre ikonra (75. kép), majd az igy megjelend oldalon
ismételten az Onértékelési és pedagogiai-szakmai ellenérzési feladatok elvégzésre ikonra.

Intézmény

Az intézményi felhasznalok ebben a m tajékozod kap iai-szakmai ellendrzésekkel
(tanfeliigyeletekkel) és a pedagogusmindsitési eljarasokkal kapcsolatos adatokrdl, feladatokrol.

Figyelem! Az aldbbi funkcidk kizardlag abban az esetben érhetdk el, ha az Alapadatok menlpontban sikeresen elvégezte
intézményi Ggyintézdként a mesterjelszd-validacidt! A validacio elvégzéséhez a Tajékoztatd menlpontban talal segitséget.

= Gyakran ismételt kérdések (utolsé frissités: 2015.09.23)

Intézményi felhasznaldként On a kivetkezd alkalmazasokat érheti el:

Alkalmazasaim

®©@ ® 0 6

Onéntékelési és

Lstogatisi beosztisok . Intézményi Onértékelési és dagdgiai-szakmai
dlogatasi beosziaso Eresitési rendszer dokumentumfeltiitd  elégedettségi kérddivek pedagogiai-szakmal
megtekintése modul Citdltese ellendrzési feladatok

elvégzése

75. kép Intézmény belépése a Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer feliiletére


http://www.oktatas.hu/

Az intézményvezetd (intézményi munkatars feladatai) — Tanfeliigyeleti és Onértékelési Rendszer

A megjelend Tanfeliigyeleti és onértékelési rendszer oldalon megtekintheti a korabban létrehozott
onértékeléseket (77. kép).

Amennyiben az intézményvezetd (intézményi munkatars) egyszerre tobb szerepet is betolt (pl. BECS-
tag, Intézmény, illetve Adatgy(ijtd) Ggy kérjiik valassza ki az oldal jobb felsd sarkaban a legordiild
meniiben (76. kép), hogy épp milyen szerepben kivanja hasznalni a rendszert. Az intézményvezeto
(intézményi munkatars) esetén az Intézmény szerepet kell kivalasztani.

Tanfelligyeleti és nértékelési rendszer  Eljarasok o R o szerep: ~
Folyamatszerepl6

Eljarasok Intezmeny
BECS

Folyamatazonosité Eljaras tipusa Ertékelés tipusa Ertékelés kezdddatuma  Ertékelt szerepld Allapot

76. kép Szerep kivalasztasa

A Tanfeliigyeleti és onértékelési rendszer feliiletén az intézmény pedagogusait (vezetdit) érintd Osszes
létrehozott onértékelési eljaras megtekintheté (77. kép). Amennyiben az intézményben sor keriil a
tanfeliigyeleti latogatéasra, akkor a tanfeliigyeleti eljaras részletei is lathatok.

Tanfeliigyeleti és 6nértékelési rendszer  Eljérdsok W
Fliarasok 1. oldal
Folyamatazonosité Eljaras tipusa  Ertékeléstipusa  Ertékelés kezdddatuma Ertékelt szerepld Allapot
Onértékelés Intézményvezeté  2016. marc. 17. : Elinditva Részletek
Onértékelés Intézmeény 2016. marc. 17. B Elinditva Részlerek
Tanfelugyelet Intézmény 2016.jan. 17. A Latogatas Részletek
d Tanfelugyelet Pedagdgus 2016.jan. 17. PRE 3 Fejlasztési terv Részletek
Tanfelugyelet Intézményvezetd  2016.jan. 17. EGR SR Latogatas Részletek
Onértékelés Pedagdgus 2016. marc. 17. S Elinditva Részletek

77. kép Onértékelési (és tanfeliigyeleti) eljarasok listaja

Az eljaras soranak végén talalhatd Részletek gombra kattintva, 1éphet be az eljarashoz tartozéd
munkafeliiletre (78. kép).
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Tanfellgyeleti és 6nértékelési rendszer  Eljdrasok = ks - . =
Onértékelés eljaras -0 L i mpemn I L 2016. marc. 17.
Ertékelésre vonatkozo adatok Hataridok
Az intézményvezetd neve, oktatasi ki Ertékelés kezdddituma 2016. marc. 17.
azonositdja
Kérddivezés kezdete 2016. méarc. 17.
Eljéras tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége 2016. méarc. 27.
A latogatas datuma 2016. apr. 01.
Latogatés 2016. apr. 01.
A folyamat azonositéja N
Onfejlesztési terv feltdlthetd 2016. apr. 01.
Portfélié azonositdja il .
Onfejlesztési terv feltdltésének 2016. maj. 31.
Ertékelési szempontrendszer 2016TVG  hatérideje
azonositdja
Fo|ya mat Kérdéivezés
Kérdaivek Betekintés Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv
Résztvevik Kérddivek Létogatds Erékelés Onfelesziés terv
P Ertékelés x
Ertékelt
Kérddivezés 5] egyzdkon, x
Adatgy(ijcd “ Jegy i
Intézmeény - - - Feltéltés x

78. kép Onértékelési eljaras munkafeliilete

Az egyes eljarasok folyamatsavjaban (78. kép) az alabbi allapotok szerepelhetnek attol fiiggden, hogy
a pedagogus (vezetd), intézmény dnértékelése éppen hol tart:

Kérdoivek
Betekintés
Latogatas
Ertékelés
Onfejlesztési terv

akrwbdE

A kovetkezOkben iddrendi sorrendben, az egyes eljarasok adatlapjan talalhaté folyamatsdvon
végighaladva mutatjuk be a feliilet mikodését, a teendoket.

Kérdéivek
Az intézményvezetének vagy intézményi munkatarsnak ebben a fazisban nincs feladata (79. kép).

"r

Nem latja a kitéltendd, folyamatban 1év6 vagy mar kitoltott kérddiveket.

Az érintetteknek (Onértékelt pedagdgusnak, munkatarsaknak, amennyiben kértek a sziildknek,
kozépfoku intézmény esetén amennyiben kérték a tanuloknak) a kérdéivek Kkitoltésére 10
nap all rendelkezésére. A munkafeliileten lathatd, hogy az egyes részfolyamatokat (Hatarid6k)
meddig kell elvégezni. Példaul a kérddivezést a felilleten megjelend napon 00:00-kor lehet

7

megkezdeni (tehat a 79. képen 2016. marcius 17-én 00:00-kor). A kérdéivezés vége (ameddig

kérddiveket ki lehet tolteni) a feliilleten megjelené nap 00:00-ja (el6z6 nap 23:59 perc). A 79.
képen ez 2016. marcius 27-¢ 00:00, vagyis a kérddiveket 2016. marcius 26-an 23:59-ig lehet kitolteni.
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Tanfellgyeleti és onértékelési rendszer Eljdrasok > atwwwiiing R, &
Onértékelés eljaras - Smmuuenomus nie e 2016. marc. 17.
Ertékelésre vonatkozd adatok Hataridok
Az intézményvezetd neve, oktatasi o Ertékelés kezdédatuma 2016. méarc. 17.
azonositdja
KérdGivezés kezdete 2016. marc. 17.
Eljéras tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége 2016. marc. 27.
A latogatas datuma 2016. apr. 01.
Latogatas 2016. apr. 01.
A folyamat azonositéja S e
Onfejlesztési terv feltdlthetd 2016. apr. 01.
Portfélié azonositdja .
Onfejlesztési terv feltdltésének 2016. maj. 31.
Ertékelési szempontrendszer 2016TVG | hatdrideje
azonositdja
FOlya mat Kérddivezés
Kérdaivek Betekintés Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv
Résztvevik Kérddivek Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv
P Ertékelés x
Ertékelt
Kérddivezés = egyzékon x
Adatgyiijt % | Jemyzdkiny
Intézmény - - - Feltdltés x
79. kép Kérddivezés
Betekintés

A kérdbéivezés hataridejének lejartat kovetden a folyamat automatikusan Betekintés fazisba 1ép
tovabb, amely fazis 5 napig tart (80. kép).

FO‘ya mat Betekintés
v Betekintés ~ Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv

80. kép Folyamat / Betekintés

Kérdoivek eredményeinek megtekintése

Ebben a fazisban az onértékelt pedagdgus mellett az intézményvezetdnek (intézményi munkatarsnak)

.

lehetdsége van a kitoltott kérdéivek eredményeinek megtekintésére a Kérddivek gombra Kattintva (80.
kép).

A megjelend Keérddsivezés oldalon (81. kép) lathato feliilet az alabbi informaciokat tartalmazza:

Kérdoéivek: a kérddiv neve

o Onértékelési kérdéiv (A pedagodgus sajat onértékelésének elvégzésére szolgald kérdéivet a
rendszer hozza létre automatikusan.)

o Munkatarsak daltal toltott kérdoiv (legalabb kettd

o Sziilok altal toltott kérdoiv kitdltése nem kotelezd, az alapbeallitds nulla. (Csak abban az
esetben, ha a sziil6i szervezet kéri a kérd6ivezést.)

o (Kozépfoku iskolaban, kozépfoku iskolai kollégiumban) didkok dital toltétt kérdoiv kitoltése
nem kotelezo, csak ha a didkonkormanyzat kéri, az alapbeallitas nulla.
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Kérdoéiv elonézete: a £l ikonra kattintva a kitoltetlen kérd6iv elonézete jelenik meg.

e

Allapot: egy kérdoiv pillanatnyi allapotat mutatja be, értékei lehetnek:

o Befejezve: minden érintett kitoltotte a kérddiveket és véglegesitette, vagy nem tortént
meg a kérd6ivkodok 1étrehozasa.

o [détullépés miatt lezarva: akkor jelenik meg, ha lejart a kérddivezési hataridd €s van
olyan kérd6iv, amit nem toltottek ki.

Kitoltések: [kitoltott kérddivek szama] / [Gsszes kérddiv szama]

Hataridé: a kérddiv kitoltési hatdrideje. A kérddivek kitoltésére a feliillet 10 napot biztositott a
kitolt6k szamara.

Tanfelligyeleti és 6nértékelési rendszer Adminisztricié > Eljarasok N Kérdéivek

KérddGivezes

Kérddivek Allapot Kitdltések Hataridd Eredmény
A pedagogus onértékeld E  Befejezve 171 2016. febr. 06. Megnyitas
kérdoive

Munkatarsi kérddiv a B Idétillépés miatt lezérva 1/2 2016. febr. 06. Megnyitas
pedagogus dnértékeléséhez

Szil6i kérdoiv a E  Befejezve 0/0 2016. febr. 06. Megnyitas
pedagdgus dnértékeléséhez

81. kép KérdGivezés eredménye

Eredmény: az ebben az oszlopban taldlhato Megnyitis gombra ( VeEWi%s) Kkattintassal a
kérdoivek kérdésenkénti statisztikajat (atlag és szoras) tekintheti meg egy kiilon ablakban.

Az ablak cimsoraban annak a kérd6ivnek a neve lathatd, melyet kivalasztott, mellette a Statisztika és a
Megjegyzés fiilek lathatok.

Ha a Statisztika fiilre kattintva (alapértelmezésként ez a fiil jelenik meg), akkor a beérkezett kérd6ivek
szamossagi adatai tekinthetk meg (82. kép). A kérdések a kérdGiven talalhato sorrendben kovetik
egymast. A kérdések szovegétdl jobbra a kérdésekre adhato valaszok (0-5) sorszama, alattuk pedig az
egy kérdésre adott érték szamossaga talalhat6. A szdmossag "nagysaga" vizualisan is ki van emelve
(szinezéssel). A szamossag értékektdl jobbra az elsé érték a szamolt atlagot tartalmazza ("A"), ettdl
jobbra pedig a szoras értéke ("Sz") lathato.
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Tanfeligyeled és Onértékedésl rendszer  Eljérésok Keérdoivek a

Munkatarsi kerddiv a pedagogus Snertékelésehez Stau:;:m x

3, Szervez vonzd, Gvodan kKivill programoiat 2 gyermexex szamara oo 487 o4y
AR %

4, ST0Kseg szerint tAIekoItat|a 3 kolégakat a gyermekek fesddésérdl, problémai o o % 04y
1 2 5

Nyitott a pedagbgial munkaladan vele egyuttmio ik visszajelzéseure, feihasmalia a20kat szakma o o o 4 om
srdekéber 1 1 1 b

82. kép Eredmények - statisztika

.

Ha a Megjegyzések fiilre (a Statisztika fiiltél jobbra) kattint, akkor a beérkezett kérddivekben
rogzitett szoveges megjegyzések jelennek meg (az adott résztvevoi csoportra vonatkozoan) (83.

kép).

éryek - Munkatarsl kérdélv a pedagégus én I i j x

LgIBCrNBgUSULZEA4VECA

AyB_GPaz7EyEVEMqCRecaHg

3gmbMFImx0-da0g TXUgKDA

JRSIO_Lek--bQeybNOSow

LiVLOZakeEelVAUTZR710

diQkRACYDKWerTHGEYY Tw

g7 abx0ALKCaKTHIm_c4hg

TOLGYUNUQkOUCrEIQOOJZA

OdFPWGhNIkiwbVdt1 vacHQ

0578abeFuFalHzIHfilikow

83. kép Eredmények - megjegyzések

Megtorténhet, hogy az aktualis fiilon nincs adat. Ennek oka lehet, hogy nem érkezett be egyetlenegy

kérddiv sem, vagy a beérkezett kérddivek nem tartalmaznak megjegyzéseket. A kérddiv ablak
»,megjegyzi”, hogy a Statisztika vagy a Megjegyzések fiilet tekintette meg utoljara, és a kdvetkezd
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hivaskor az utoljara megtekintett fiil adatait jeleniti meg, fiiggetleniil attol, hogy melyik résztvevoi

csoportot valasztja ki.

Az adatgyijtéi feladatokat ellatd kolléga nem latja a kérddivezés eredményét.

Portfolio, eldzd eljardsok adatainak megtekintése

A Betekintés tazisaban nem csak a kérddivek eredményei tekinthetok meg. Az eljaras adatlapjan
talalhato folyamatsavban, a Betekintés fazis nevére kattintva egy legordiild lista jelenik meg (84. kép),
melyben kattintassal tovabbi funkciok érhetok el.

Tanfelligyeleti és dnértékelési rendszer  Eljdrdsok o - i
Onértékelés eljgras - SImROiamEmuEmmsmm: - o e 2016. marc. 17.
Ertékelésre vonatkozo adatok Hatariddk
Az intézményvezetd neve, oktatasi Ertékelés kezdddatuma 2016. marc. 17.
azonositéja
Kérdéivezés kezdete 2016. marc. 17.
Eljdrés tipusa Onértékelés
Kérddivezés vége 2016. marc. 27.
A ldtogatds datuma 2016. &pr. 01.
Latogatés 2016. &pr. 01.
A folyamat azonositdja N
Onfejlesztési terv feltdlthetd 2016. &pr. 01.
Portfélié azonositéja i iamtn i .
Onfejlesztési terv feltdltésének 2016. maj. 31.
Ertékelési szempontrendszer 2016TVG  hatérideje
azonositéja
Fo|ya mat Betekintés
KérdGivek v Betekintés X rékelés Onfejlesztési terv
Portfolio
Résztvevdk Ertékelés Onfejlesztési terv
Intézmeényi dokumentumok (0)
- b Ertékelés x
Ertékelt EI6z6 eljarasok (0)
6kd 3 on x
Adatgy(ijts Jegyzékdnyv 3 yv
Intézmény Ertékeldlap e . Feltsltés x

84. kép Betekintés fazis
A Betekintés fazisban elérhet6 funkciok:

o Portfolio — az oOnértékelt pedagdgus aktualis portfoliojanak megtekintése (a portfolio
szerkesztése nem lehetséges)

e [ntézményi dokumentumok — tanfeliigyeleti eljaras esetén elérhet6k

o FElozé eljarasok — az onértékelésben érintett pedagdgus (vezetd) korabbi eljarasainak (pl.
onértékelés, tanfeliigyelet) listaja, adatai. A korabbi eljarasok adatai nem tordlhetok és nem
modosithatok.

e Jegyzdkonyv - Uires latogatasi jegyzokonyv letdltése, nyomtatésa,

o Ertékeldlap - iires értékelSlap nyomtatasa.

A Portfolio gombra kattintast kovetéen egy dokumentum megjelenitd feliilet fog megjelenni, csak a
megjelenitendd dokumentumok korében lesz eltérés.
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Tanfellgyeleti és énértékelési rendszer| Eljardsok (i ) > Portfdlié

Dokumentumlista 2 100% @ M en uso r Oraterv2. %| |Meta-adatok

Oraterv 4. = -

Oraterv 8.

Dokumentumok

Oraferv 5.’ .
listaja

Szakmai életut értékelése

m

E Kiegészito
informaciok

m

Oraterv 2.

| & Dokumentum
[ Reflexio
Pedagogust foglalkoztat6 intézmeny

intézmenyi kornyezetének rovid
bemutatasa

Pedagogiai szakmai tevekenységek
bemutatasa, dokumentumai +

Oraterv 7.

Oraterv 9.

Oraterv 6.

85. kép Portfélié megtekintése

A Dokumentummegjelenité feliilet harom részbdl all (85. kép). Baloldalon a pedagogus altal feltoltott
dokumentumok listaja, kozépen a kivalasztott fajl elonézeti képe, jobb oldalon pedig a
dokumentumhoz tartoz6 meta adatok lathatok. A kozépso teriilet sajat meniisorral, helyi meniivel
rendelkezik.

A listdban a portfélidhoz (a pedagdgus altal) korabban feltdltott, vagy az intézményi dokumentumok
talalhatok. Alapértelmezés szerint a feliilet megnyitasakor egy dokumentum sincs kivalasztva. Egy
dokumentum kivalasztasahoz kattintson a dokumentum nevére, ekkor valnak lathatova a
dokumentumhoz tartozé informaciok. A dokumentumok kozotti valtashoz kattintson egy tetszoleges
dokumentum nevére. Nagy méretli dokumentum vagy reflexio betoltésekor az elonézeti képen a <
jel jelzi, hogy a bet6ltés folyamatban van.

Az elénézeti képhez tartozd meniisav lehetévé teszi a dokumentum nagyitasat (® ), kicsinyitését (Q ),
tovabba a dokumentum teljes szélességben térténé megjelenitésének ki- és bekapcsolasat (<), a

dokumentum bezarasat ( * ).

A feliilet lehetGséget biztosit az Eldzé eljdrasok adatainak megtekintésére is. Az El6z6 eljardsok
listaclemre kattintva a megjelené ablakban listazva jelennek meg, ha voltak, a korabbi id6szak
tanfelligyeleti értékelései és (egyszersitett) Onértékelései. A Részletek gomb segitségével
megtekintheti a kivalasztott eljaras részletez6 adatait (86. abra). Ekkor egy eljarasi adatlap fog
megjelenni, mely szerkezetében hasonlit az aktualis eljarasi adatlaphoz.
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Ha a jelenlegi eljaras 6nértékelés, akkor a korabbi és az aktualis id0szak tanfeliigyeleti értékelései nem
érhet6k el. Tanfeliigyeleti értékelés esetén az Gsszes korabbi tanfeliigyeleti és onértékelés is elérhetd
(mint "el6z6 eljarasok™).

x
.7 - El6z8 eljarasok
| Folyamatazonosité Eljarés tipusa Eredmény datuma  Szakértdi szerep Anapot |
[ -
* Onértékelés Ertékelt Befejezve Részletek 1

86. kép El6z6 eljarasok

Latogatasi jegyzokonyv letoltése, nyomtatdsa és értékelolap nyomtatdisa

Betekintés fazisban lehet0ség van a latogatasi jegyzokonyv és értékelblap letoltésére, nyomtatasara is.
Alapvetden az Adatgylijté feladata az iires latogatasi jegyzokonyv és értékelélap letoltése,
nyomtatasa, de ezeket a dokumentumsablonokat az intézményvezet6 (intézményi munkatars) és az
onértékelt pedagogus (vezeto) is eléri.

A dokumentumelemzést, oralatogatast illetve az interjukat segitdé jegyzOkonyveket (amelyen az
értékeld a latogatas elott és a latogatas alatt papiralapon is rogzitheti az észrevételeit, értékeléseit az

értékelttel kapcsolatosan) let6ltheti a Jegyzokonyvek (87. kép) soraban lathatd Letdltés ( = ) ikonra,
vagy kinyomtathatja a Nyomtatas ( = ) ikonra kattintva.

Betekintés o x

Portfolio
Intézményi dokumentumok (0)

El6z6 eljarasok (1)

Jegyzdkonyvek & &

Ertékeldlap

87. kép Betekintés fazis - Jegyz6kdnyvek
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A letoltott vagy kinyomtatott jegyzOkonyv sablon (88. kép) altalanossagban a kdvetkezd adatokat
tartalmazza:

e Interjukérdések jegyz6komyve: célcsoportonkénti  (értékelt pedagogus, vezetd)
csoportositasban tartalmazza az interjukérdéseket és biztosit helyet a valaszadasra.

o A dokumentumelemzés szempontjai és tapasztalatai jegyzokonyv: olyan értékelési
szempontrendszer, mely kérdések formajaban segit az értékelésben. A szempontrendszer
strukturélt formatumban tartalmazza a célirdnyos kérdéseket / megallapitasokat, az ezekre
adott valaszok alapjan az értékelés konnyebben elvégezhetd.

e Ora/foglalkozaslitogatasi jegyzokonyv: ha az onértékelés része az Oralatogatis, a
jegyzokonyv fejléce alatt az értékeld rogzitheti a latogatas tapasztalatait.

20150604 Tarfeligyeet

JegyzBkdnyw

Az eljaras azonositoja
Az eljiras tipusa Tanfeligyelet

Az értékelt neve

Az értékelt azonositéja

Az adatgyiijtés médszere Dokumentumelemzés
Az adatgyijtést végzd neve

Az adatgyijtést végzd oktatasi
azonaositéja

Az adatgyijtés dituma
A dokumentumelemzés szempontjai és tapasztalatai
Tovabbképzési program - beiskolizasi tery

Hogyan jelennek meg a pedagdgusok egyéni céljai a tové ési prog
tervben?

Hogyan jelennek meg a arozott elvek, célok, az intézmény

p
ési céljai a tovabbképzési programban, beiskoldzdsi tervben?

Milyen elvek szerint készill a tovabbképzési program, beiskolazasi terv?

Az eldz8 intézményellendrzés (tanfellgyelet) és az intézményi dnértékelés értékeld lapjai
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88. kép Jegyzékonyv sablon

A jegyzokonyvek egy (word) fajlként nyomtathatok és a visszatoltés kozben is egy fajlként (PDF
formatumban) kezelendok. A kitoltott jegyzokonyvek Latogatds fazisban az Adatgyiijté tudja majd
feltolteni a feliiletre.

A Betekintés fazisban az Adatgyiijté mellet az intézményvezetonek (intézményi munkatarsnak) és az
onértékelt pedagogusnak (vezetdnek) is lehetdsége van az értékel6lap kinyomtatasara, melyet majd az
onértékelt pedagogus hasznalhat fel az onértékelése elkészitéséhez.
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Betekintés a x
Portfélio

Intézményi dokumentumok (0)

El6z6 eljarasok (1)

Jegyzbkényvek & &

Ertékelblap

89. kép Betekintés fazis - ErtékelSlap

Az ErtékelSlap gombra, vagy a jobbra talalhatdo Nyomtatds ikonra ( = ) kattintast (89. kép) kdovetéen
az értékeldlap nyomtatasi képe (90. kép) jelenik meg.

2015.08. 04, Tonfeligyeet

ErtékelSlap |
1. Pedagogial folyamatok

1.1. Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak koherens kialakitasat.

1.2. Az intézmény stratégiai &s operativ dokumentumai az intézmény
miikbdését befolydsold mérési (az Eredmények értékelési teriilemél
felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci és mas killss mutatdk
(példaul szociokulturslis felmérések adatai) azonositisa, gyjtése,
feldolgozasa és értelmezése alapjan készil. Ezek segitik az intézmény
jelenlegi és jaudbeni helyzetének megitéléset.

13. A tervek elkészitése a nevelStestiilet bevonasaval torténik, az
intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra iddben megtarténik.

1.4. Biztasitott a fenntartéval valé jogszabaly szerinti egylttmikadés. Né L] 1 2 3

1.5. Megtarténik a tanfeliigyeleti ellensrzések eredményeibdl, a korabbi
fejlesztési terv felulvizsgalatabal, valamint a tovabbi ellendraésekbdl,
intézkedési tervekb| szarmazd informacitk feldolgozdsa, értékelése, a

ése az Gnénté kbvetd Btéves intézkedési tervbe.

1.6. Az éves munkaterv @sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal
és a munkakozosségek terveivel.

1.7. Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott id8szak
oktataspolitikai céljaival Ssszhangban készilnek,

1.B. Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat
szolgalja, & a dokumentumokban nyomon kévethetd.

1.9. A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, amelyben
megjelennak a stratégiai célok akrulis elemei. (Pedagdgiai program, a
vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv és az dtéves intézkedési terv sth.
akrudlis céljai, feladatai)y

1.10. Azintézmény éves terveinek (éves munkatery, éves intézkedési
tervek, munkakizosségi tervek, a pedagégiai munka, tervezési
dokumenturmai, sth.) gyakorlati megvaldsitdsa a pedagdgusok, a
munkakbzésségek és a didkénkormanyzat bevondsaval térénik.

1.11. Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatdrazzak meg a modszerek,
eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat.
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90. kép ErtékelSlap nyomtatasi képe

Az értékeldtabla (sorrendben) az Gsszes kompetencia Osszes indikatorat tartalmazza. Az értékelélapon
az indikatorok / szoveges mezok listaja valtozhat a kdvetkezd szempontok fiiggvényében: intézmény
tipusa / értékelés tipusa (pedagdgus, vezetd, intézmény).
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Az indikatoroktdl jobbra a lehetséges adhato értékek jelennek meg, ezek a 91. képen lathatok.

91. kép Ertékeléskor adhaté értékek

Minden indikatort kovet egy szabadszdveges mezo, melynek kitoltése nem kotelezo, de sziikség esetén
itt indokolhatja az értékeld az értékelését és itt rogzithet olyan informacidkat, tapasztalatokat, amelyek
alatamasztjak a kiemelkedo vagy fejleszthetd teriiletek meghatarozasat.

Latogatas

A Ldatogatas fazis (92. kép) csak az ora/foglalkozas latogatas napjan lesz aktiv. A kovetkezo fazisra
nincs lehetéség tovabblépni addig, amig a jegyz6konyvet nem toltotte fel az Adatgyiijto.

Folyamat Ldtogatds

Kérdaivek v Betekintés v + Latogatas Ertékelés Onfejlesztési terv

92. kép Latogatas fazis

Mind a Betekintés, mind a Ldtogatds allapotban 1évé eljarasok soran az Adatgyljtén kiviil, az
onértékelt pedagogus (vezetd) €s az intézményvezetd (intézményi munkatars) a Betekintés legordilo
meniijében a Jegyzokonyvek almenii melletti ikonok valasztasaval letoltheti, illetve kinyomtathatja a
kitoltendo jegyzokonyveket, alatta pedig az értékeldlap nyomtatdsara van lehetdsége.

A Latogatas allapotban 1évé eljarasban csak az Adatgyiijtonek van jogosultsaga, hogy feltdltse az
értékeld altal kitoltott jegyzokonyvet a Ldtogatas fiil alatt legordiilé Jegyzokonyvhoz.

Ertékelés

Miutan az Adatgyiijté feltoltotte a Jegyzokonyvet, a feliilet automatikusan Ertékelés fazisba 1ép tovabb
(93. kép). Ebben a fazisban van lehetdség az onértékelt pedagogusnak (vezetének) az onértékelése
elkészitésére.

Fo|ya mat Ertékelés

Kérdaivek v Betekintés v v Latogatas v Ertékelés Onfejlesztési terv

93. kép Ertékelés fazis

Az intézményvezetd (intézményi munkatars) tovabbra is latja a kitoltott kérdéivek eredményeit a
Kérdoivek gombra Kattintva, a Betekintés fazisra kattintva a feltoltott portfoliot, az intézményi
dokumentumokat, a korabbi eljarasok adatait, valamint a Ldtogatds fazis alatt feltoltott jegyz6konyvet
is megtekintheti.
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Tovéabba az Ertékelés fazisra kattintva megjelenik szamara a pedagogus értékelélapja, a mar
rogzitett értékelések (94. kép). Tehat figyelemmel kisérheti a pedagdégus munkdjat, az
onértékelés elkészitését, de szerkeszteni nem tudja a pedagdgus értékeldlapjat.

=

Tanfelligyeleti és onértékelési rendszer Eljdrdsok w Ertékelés
Ertékelés Kompetencia: 1. 28 3. 4. 5. Mind Q

1. Atanulas és tanitas stratégiai vezetése es operativ iranyitasa

m

1.1. Részr vesz az intézmény pedagdgiai programjéban megjelend nevelési-oktatdsi alapelvek, célok és feladatok meghatdrozésdban.

Frebdeatn

1.2. A jogszabdlyi lehetdségeken belll a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény sajdtosségaihoz igazitja.

1.3. A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagdgiai folyamatkeént kezeli.

1.4. Egyurtm(ikddik munkatdrsaival és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd deklaralt céljait.

rthrthrthrt

1.5. Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn elsdsorban a tanuldi eredmények javitdsara helyezi a hangsulyt.

94. kép ErtékelSlap megtekintése

A feliilet lehetdséget biztosit az indikator lista sziikitésére. A kompetencia szdmara kattintva a
kivalasztott kompetenciahoz tartozokra sziikitheti az indikatorok listajat (95. kép). Az utols6 csoport a
Mind csoport, mely sorrendben megjeleniti az 6sszes (a feliileten megjelend) indikatort, egy hosszi
listdban.

Kompetencia: 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. Mind

95. kép Indikatorlista sziikitése

Tovabba az indikatorok kozott kereshet is. A kompetenciacsoportok szamait6l jobbra talalhaté a
keresd/sziir6 mez6é (96. kép), mely segitségével lehetéség van a megadott feltételeknek megfeleld
indikatort(oka)t megtalalni.

Q

96. kép Keresé/szlir6 mezé

Az értékeld feliilet alsd részén, balra rendezve (94. kép) lathatok az indikatorok szévegei, a jobb
oldalon pedig az indikatorok. Az indikatorok a kompetencidk sorszama szerint vannak rendezve. (A
kompetencia sorszamara kattintva a kompetencia neve, alatta az ahhoz a kompetencidhoz tartozo
indikatorok megnevezése lathato.)

Az értékelés soran az onértékelt pedagogus a kompetenciak indikatorai alapjan végzi az értékelést. A
kompetenciak és az indikatorok szama, szovege, tovabba a szoveges mezok szama és jellege a
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kovetkezé szempontok fiiggvényében valtozhat: értékeltre vonatkozdlag az intézmény tipusa / eljaras
tipusa / értékelés tipusa.

Az értékelést végzd felhasznald — pedagégus értékelése esetén - az indikator értékek koziil mindig
csak egyet jelolhet meg. A megjeldlhet értékek: "N.&.", "0", "1", "2" és "3". Az értékek listaja
kezdetben iires, az értékelésének (a kérddivek, jegyzokonyv) eredménye alapjan az oOnértékelt
pedagdgus valasztja meg az indikdtorhoz tartozd értéket. Az értékelés soran mindegyik
indikatorhoz kotelezé értéket rendelni. Azon indikatorokhoz, amelyek az értékelés soran nem
voltak relevansak, az ,,N.€.” értéket kell valasztani.

Minden indikatort kdvet egy szabadszoveges mez6, melynek kitdltése nem kotelezo, de sziikség esetén
itt indokolhatja az onértékelt pedagdgus az értékelését és itt rogzithet olyan informaciokat,
tapasztalatokat, amelyek alatamasztjak a kiemelkedd, vagy fejleszthetd terliletek meghatarozasat.
Tovabba minden kompetenciat kévet két szoveges értékelési teriilet (fejlesztheté és kiemelkedo
teriiletek), melyek kitoltése (barmely eljarastipus esetén) kitelezd.

Pontozas csak pedagogus értékelés esetén lehetséges. Ha az értékelt nem pedagégus (pl.: intézmény,
intézményvezetd), akkor csak az indikatorok szovege jelenik meg, az indikator értékek nem.
Minden indikatort kovet egy szabadszdveges mez06, melynek kitoltése nem kotelezo, de sziikség esetén
itt indokolhatja az értékel6 az értékelését és itt rogzithet olyan informaciokat, tapasztalatokat, amelyek
alatamasztjak a kiemelkedd, vagy fejleszthetd teriiletek meghatarozasat. Minden kompetenciat kovet
két szoveges értékelési teriilet (fejlesztheto és kiemelked6 teriiletek), melyek kitoltése kotelezo.

Amennyiben az 6nértékelt vezeté minden kompetenciat illetve pedagogus esetén minden indikatort
értékelt, lezarhatja az értékelést. A lezarast kovetéen mar nincs lehetdség az értékelés
modositasara.

Onfejlesztési terv feltoltése

Miutan a pedagogus lezarta az onértékelését a feliilet automatikusan a jovahagyja az értékelést. Majd
ez kovetden a feliilet Onfejlesztési terv fazisba 1ép tovabb.

Az Onfejlesztési terv elkészitéséhez nytljt segitséget, hogy tovabbra is elérhetd, megtekinthet a
Kérdoivek fazisra kattintva kérddivezés eredménye, Betekintés tazisra kattintva a pedagogus
portfolidja, az el6zd eljarasok adatai, Ldtogatds fazisnal a feltoltott jegyzOkonyv és az
Ertékelés fazisra kattintva a pedagogus (vezetd) kitoltott onértékelése.

Ebben a fazisban az Onfejlesztési terv feliratra kattintva egy PDF dokumentum, a pedagégus
onfejlesztési tervének feltoltésére van lehetésége az intézményvezetének (intézményi
adatfelt6ltének).
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Anonim (munkatarsi, sziiloi, tanuloi) kérdoivek online Kitoltése

A kérddivek kitdltéséhez, 1épjen be a http://www.oktatas.hu/pem Kkerdoiv/!/ oldalra és irja be az
Adatgyiijtétol kapott kitoltékodot, amely az adott kérddivhez tartozik (97. kép).

* Amennyiben Gnhéz tartozik nem anonim kérdéiv, jelentkezzen be az oktatas.hu-n és térjen ide
vissza.

Kerem adja meg a kerddiv kitdltesehez szikseges kodot!

Ked*

Kérd6iv inditasa

97. kép Kérddivkod beirasa

wr

A kod beirasat kovetden megjelenik a kitoltendd kérddiv. A 98. kép a munkatarsi kérdéivet mutatja.

Munkatarsi kerddiv a pedagogus onértékeléséhez
Tiszrelt Kolléga!

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéshez kapcsolodd intézmeényi dnértekelés keretében Onnek
lehetdsége van visszajelzést adni kollegainak munkajaval kapcsolatban.

Kerjuk, hogy az alabbi fellleten ertékelje 0-5-ig Soross Viktor pedagogiai tevekenységet a megadott
szempontok alapjan. Az allitasokkal valo egyetértés mértéketr a megadott skalan jeldlje!

A skala értelmezese:

- nem tdom/nem kivanom értékelni

- egyaltalan nem értek egyet az allitassal
- inkabb nem ertek egyet az allitassal

- reészben egyetertek az allitassal

- inkabb egyetértek az allitassal

- teljes mértékben egyeteriek az allitassal

L B o W R =

Akollegakkal valo kommunikaciojat a kolcsénos megbecsilés, egyittmuukodésre valo torekveés, mas
vélemeényének tiszteletben tartasa jellemzi.

Nyitott a szakszolgalati teriletek kozott egylumikodeésre.

98. kép Kérddiv kitoltése


http://www.oktatas.hu/pem_kerdoiv/!/
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A kérdéivek egyszeriibb felvitelét billentyliparancsokkal timogatja a feliilet.

A numerikus értékek az eredmények bevitelét tamogatjak. Az Enter billentyli tAmogatja a kérdések

v . , Kérd6lv inditasa . Elkildes .,
kozti ugrast, a _ , az , illetve az Jomb megnyomasat.

A kérdések kozotti valtas jelzésére az aktiv kérdések (melyeken épp all a kurzor) egy piros kijeldlést
kaptak, amiket az Enter billentyli megnyomasaval tudunk 1éptetni lefelé.

A kitoltést kovetéen a kérd6iv aljan talalhato gombra Kattintva (99. kép) egy uj oldalon
ellendrizheti a kérdéivet (100. kép).

Egylttmakddd, nyitott, €s megbizhatd partner a munkakozdssegi munkaban.

Megjegyzés

Ellendirzeés

99. kép A kitoltott kérdGiv ellenérzése
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Egyuttmiikodd, nyitott, €s megbizhatd partner a munkakoézosségi munkaban.

Részt vesz innovacidban, palyazati feladatokban.

Megjegyzés

100. kép Kitoltott kérdGiv elkildése

Ha minden kérdésre valaszolt, akkor az Elkiildés gombra (100. kép) Kkattintast
kovetden fejezheti be a kitoltést. Ekkor az 101. képen lathato tizenetet irja ki a feliilet. Ha az Elkiildés
gombra Kattint, a kérd6iv a kés6bbiekben mar nem lesz szerkeszthetd, elérhetd.

Koszdnjuk, hogy kitoltotte a kérdoivet.

Vissza a f6oldalra

101. kép Kérdgiv kitoltésének befejezése
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1. Mit kell tennem, ha nem tudok belépni az intézményvezetéi mesterjelszo kezelo

rendszerbe?

Sziikség esetén a www.oktatas.hu oldalon a KIR HIVATALI UGYEK meniipontban az Intézményi
mesterjelszo modositasa, elfelejtett mesterjelszo linkre kattintva lehetdség van 1 jelszo igénylésére az

intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerbe torténd belépéshez.

KIR Hivatali iigyek

Udvézéljik a kéznevelés informacios rendszerének (KIR) kézponti oldalan!

A kizneveles informacios rendszerénelk, illetve annak egyes alrendszereinek jogszabalyi hatterérdl itt tajekozodhat.

A KIR-t érintd adatvedelmi alapelvekrdl rovid tajekoztatonkat itt olvashatja.

@ Kozponti lizenetek és értesitések

Kdznevelési Hidp
listaja (20152016~

tanev)

. elfelejtett |“eet=-rjﬂle:ol

rendszer

@ Intézmér
@ Fenntartdi

lejtett fenntartdi j

@ Tankerlleti jelszd médositasa, elfelejtett tankeriileti jelszd

'e aa ccacce o B

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABBKEPZES LLL NYELVVIZSGA KEPESITESEK ELISMERTETESE  KIR HIVATALI DGYEK

A kiznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal milkddteti. A KIR a kiznevelés feladataiban kizremiikiddk altal szolgaltatott adatokra éplild, orszagos,
elekironikus nyilvantartasi s adatszolgaltatasi rendszer. Az alabbiakban tematikusan feltiintettik a KIR egyes rendszersingk, alrendszersingk elérhetd szolgaltatasait
Amennyiben valamely alrendszert, illetve annak szolgaltatasat hasznalni kivanja, kérjik, hogy kattintson a szolgaltatas megnevezésére.

Letdlthetd, igenyelhetd kizérdekii kznevelési adatok

erdekil, illetve kizérdekbdl nyilvanos
ények listdja (2015.10.28.)
Nemzetiseqgi, ket tanitasi nyelvi iskolak listaja (2015.02.05.
rogramban részt vevs

gsziint, szineteld koznevelési intézmények listaja (2015.10.28.

velési intézményekben elrendelt rendkivili szunetek

HH, HHH gyarmekek, tanuldk megyei statisztikal kimutatasa

kiznevelési intézmeények

Ehhez kérjiik, a megnyilo ablakban kattintson az Elfelejtett jelszo potlasa linkre.

@KrATAS MIVATAL

Q EDUCATIO
Tirsadalmi Szolgiltaté Nonprofit Kit

[ KR Jelsz6adminisztracis - 1.0.0

Kedves Létogata!

Ezen az oldalon a fenntartdi . a tankeriileti hozza ésazi i mester il i i B
AKIR i i modulok dlatahoz szikséges i i ok & adataik tovibbra is a Mesterielsz6-kezels alkalmazashan, az
i i mesterjeleszo i szer &

I Elfeleitett jelsz potlasa I

OM azonasité:

irja be a KIR-ben

« Fenntartdi felhasznals esetén a fenntartsi azonositet € jelszot kell begepelni. (A Felhasznldi név mezét az alkalmazas automatikusan
kitolti a fenntartgi azonositd begépelésével egy iddben, de a felhasznls felulirhatia.)

« Tankerileti felhasznalé esetén Tankertleti felhasznaléi azonosits mezében a tankerilet azonositsjdt (TH+6 szamjegy, pl. TK123456),
majd a]elszat kell megadni.

5 esetén a i intézmény OM

. jat s a jelszét szikséges rogziteni. A felhasznalénéw
mecegyenk o OM azonostoval.

Sziikség eseteén uj jelszd az Elfeleijtett jelszé potldsa funkeia

Ezt kdvetdn az uj lapon meg kell adni a jelszo igényléséhez sziikséges adatokat, majd az ellendrzd kod
megadésa utdn a Jelszé igénylés inditdasa gombra Kattintva kikiildésre keriil az On 4ltal megadott, a
KIR rendszerben szerepld e-mailcimére az 0j jelszo. Felhivjuk szives figyelmét, hogy a felhasznalo
tipusanal az intézményi mesterfelhasznalo opciot kell kivalasztani a legordiilo listabol.


http://www.oktatas.hu/
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Az elfelejtett jelszd igényléséhez kérjiik adja meg az aronositdshoz sziikséges adatait:

Felhasznald tipusa:
OM azonosito:
Felhasznald:

Nyilvantartasban szerepld e-mail cim:

intézmeényi mesterfelhasznalo v |

|

[ |
[ |
[ |

02/}

,:—':;0#

)

Jelszd igénylés inditdsa

2. Mit kell tennem, ha 1uj felhasznalonak szeretnék jogosultsagot adni az
intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszer valamely projektjéhez?

Intézmény OM azonositdja:
Intézmeény neve:

Cime:

E-mail cim:
Intézmeényvezetd neve:

Oin hagyomanyos médon jelentkezett be

2 BN @&

Chiplcartya Mesterielszd E-rnail cirm
regaddsa rmadasitdsa rddositdsa

INTEZMENYVEZETOIMESTERJELSZO-KEZELG RENDSZER

A megvaltoztatott Mesterjelszé nem jelent automatikusan belépési jogot az dsszes KIR altal miikodtetett

Ha Oin (a mesterjelszot atvevid személy) szeretne feliigyelni egyes feladatokat, kérem, hogy az
"1l folhacrnials folustala"

=it

Felhasznalai

1j felhasznsld
felvétela nézet nézet

Projekt Segitség Kilépés

FIGYELEM!

alrendszerbe.

Az Uj felhaszndlé felvétele ikonra kattintva a megnyil6 tj oldalon meg kell adni a felvenni kivant
felhasznalé felhasznalonevét és a felhasznalonévhez tartdzo jelszot, majd a mentés ikonra Kattintani. A
sikeres rogzitést kovetden a felhasznald kivalaszthatova valik az egyes projekteknél megjelend

felhasznaloi listaban.
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3. Mit kell tennem, ha mar meglévé felhasznalonak szeretnék uj jelszot adni
intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszer valamely projektjéhez?

On hagyomanyos médon jelentkezett be

32 B & B®w =8

Chipkdrtya Mesterjelszd E-rnail cirm 1Jj felhasznéld Praojekt
megadasa rmadositasa modaositasa

Felhasznaldi
felvétele nezet nezet

FIGYELEM!
alrendszerbe.
"Uj felhasznald felvétele”
elvégzésehez.
nézve kivanja beallitani a jogokat.
tiirelmiiket kérjiik!

Az 0j funkciok hasznalata

Felhasznalok listaja:

Seqgitség

A megvaltoztatott Mesterjelszé nem jelent automatikusan belépési jogot az dsszes KIR altal miikodtetett
Ha On (a mesterjelszdt atvevd személy) szeretne feliigyelni egyes feladatokat, kérem, hogy az
meniipont alatt vegye fel magat a felhasznalok kizé és adjon maganak jogosultsagot a kivant feladat
Fontos, hogy az egyes feladatoknal, alrendszereknél meg kell azt is jeloInie, hogy mely feladatellatasi helyekre

A mesterjelszo-kezeloben kiosztott jogosultsagok 5 perc elteltevel elesednek, ezalatt az ido alatt szives

Kilépés

Sigo

Felhasznalé neve || Utolsd madositas

|| Tanusitvanyok

|| Miiveletek

2014. augusztus 4. 11:02
2015. november 2. 16:09
2014. marcius 24. 15:51

X » 3
X » s
v

Egy meglévo felhasznalonévhez tartozo jelsz6 modositasara az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld
rendszerbe bejelentkezve a Felhasznadloi nézet ikonra kattintva van lehetéség. Az ikonra kattintast
kovetéen megjelenik a rendszerben eddig szerepld felhasznalok listaja. A felhasznalonévhez tartozo
jelsz6 modositasahoz kattintson a modositando felhasznalo adatait tartalmazo sor végén, a Miiveletek

oszlopban talalhato E ikonra, majd adja meg az j jelszot, amelyet a Mentés ikonra kattintva

rogzithet a rendszerben.

Felhasznaloi jelszd modositasa

Felhasznaldi név;

Jj jelsza:

A jelszd megerositése;

Mentés Mégsem

4. Hogyan kell elvégezni a mesterjelszo-validaciot?

Az Intézményi funkciok eléréséhez mesterjelszo validacio elvégzése sziikséges, amelyet a
www.oktatas.hu oldalra bejelentkezve, a Sajdt oldal meniiben az Alapadatok meniipontban végezhet
el. A mesterjelszo validaciohoz meg kell majd adni az intézmény OM azonositdjat, valamint azt a

felhasznalonevet ¢és jelszot,
jogosultsagot osztott ki a megfelelé6 modulok hasznalatdhoz.

amelyhez az intézményvezetéi mesterjelszo-kezelé rendszerben

Ha mar elvégezte a mesterjelszo validaciot, akkor a feliileten megjelenik, hogy milyen

felhasznalonévvel tette ezt meg.


http://www.oktatas.hu/
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Mesterjelszo-validacio torlés

On a[zj- OM kdda intézmény-t felhasznaldjaval validalta magat!

Mesterjelszd-validacio tirlése

Ha nem érhet6 el a www.oktatas.hu oldalon a Sajdt oldal/Intézmény meniipontjaban talalhatd
meniipontok valamelyike vagy mindegyike, akkor ellendrizni kell, hogy a mesterjelsz6 validacio soran
megadott felhasznald rendelkezik-e az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerben a sziikséges
modul hasznalatahoz belépési jogosultsaggal.

5. Hogyan lehet elvégezni a www.oktatas.hu oldalra torténd regisztraciot, hogyan lehet
belépni a feliiletre?

A www.oktatas.hu oldalon kattintson a jobb fels6 sarokban lathato Bejelentkezés gombra, majd az igy
megjelend ablakban a Regisztracio feliratra.

AHIVATAL | UGYINTEZES | PALYAZATOK | sAJTOSZOBA | KAPCsOLAT( [EENSESEE ==

Kattintson és iratkozzon fel L4 ]
O ktatas hirleveliinkre! Som a
OKTATAS| HIVATAL eses

Bejelentkezés

FELHASZMALONEV: falhasznildnév
JELSZ0: sasese
FELHASZMNALO TIPUSA: Latogats

aeléoés I
REGISZTRACIO | ELFELEJTETT JELSZO

Az ekkor megjelend oldalon (Regisztracio) kérjik, adja meg a sziikséges adatokat. A regisztraciohoz
szlikséges megadnia:

— felhasznalénevét, amely az On pedagdgus oktatési azonositdja,

— e-mail cimét, amely a KIR személyi nyilvantartasban megadott e-mail cim legyen. Erre az e-
mail cimre kiildi a rendszer a regisztracié megerdsitéséhez sziikséges e-mailt.

— tovabbi személyes adatait

— ¢s a feliilet altal megadott ellendrz6 kodot.


http://www.oktatas.hu/
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Regisztracio

FELHASZMALOMEY*:
E-MAIL Citr:
ELONEV:
VEZETEKNEV:
KERESZTNEV:
ANY.JA NEVE:
SZULETESI HELY:
SzULETESI IDO:

ELLENORZO KOD:

. o C
Irja be a szdveget ol re CAPTCHA

Regisziracio

A Regisztrdacio gombra kattintast kovetden a feliilet tajékoztatja a regisztracio sikerességérol.

AHIVATAL | UGYINTEZES | PALYAZATOK | 5AJTOSZOBA | KAPCSOLAT [EIAIR=lagi==]
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oktatas

OKTATAS| HIVATAL

KOZNEVELES FELSOOKTATAS  SZAKKEPZES TOVABBKEPZES LLL NYELVVIZSGA  KIRHIVATALIUGYEK  ENGLISH

Sikeres regisztracio

Sikeres regisztracio! Kérjiik, aktivalja profiljat az e-mailben Kikilldgtt link segitségével!

Ezt kovetéen a megadott e-mail cimre egy megerdsit linket tartalmazod levél érkezik, és a linkre
torténd kattintassal zarul le a regisztracio folyamata.

Tisztelt Felhasznalo!

Kdszéngiik, hogv regisztralt az oktatas hu portalon!
Eegisztraciogat a kivetkezo linkre kattintva erdsitheti meg:

Fegisztracid megerdsitése

A belépéshez sziikséges jelszot a regisztracio megerdsitésekor kell megadnia. A jelszo csak betiiket és
szamokat tartalmazhat!
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AHIVATAL | UGYINTEZES | PALYAZATOK | SAJTOSZOBA | KAPCSOLAT [EINERSN ]
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oktatas

OKTATASI HIVATAL O\

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABBKEPZES LLL NYELVWIZSGA KIR HVATALIDGYEK  ENGLISH

Jelszé megadasa
Sikeres megerdsités! Kérjiik, adjon meg egy jelszit fidkjahoz.

FELHASZNALGNEV: fureszedit
0J JELSZO:

Jelszo mentése

A belépéshez a http://www.oktatas.hu/ oldalon kattintson a jobb felsé sarokban talalhatd Bejelentkezés
gombra és jelentkezzen be a valasztott felhasznalonevével és jelszavaval. A felhaszndlo tipusdnal a
Latogato6 tipus szerepeljen.

6. Hogyan Kkell elvégezni KIR/oktatas validaciot?

A mindsitési, tanfelligyeleti és onértékelési eljarasok résztvevoi szamara a feliiletekhez vald
hozzaférés megkdnnyitése érdekében automatizaltuk a KIR-validacié folyamatat.

A 2016. évi tanfeliigyeleti eljarasokban, illetve az onértékelésben érintett intézmények azon
munkatarsai szdmara, akik még nem rendelkeznek KIR-validalt felhasznaloi fiokkal az
oktatas.hu oldalon, a KIR-ben nyilvantartott e-mail cimiikre hamarosan megkiildjiik a KIR-
validalt felhaszndloi fiok elérésérdl szolo tajékoztatd levelet.

Amennyiben mar megkapta a KIR/oktatds validacidhoz sziikséges tajékoztatd levelet, a
levélben foglaltak szerint kell eljarnia. A levélben taldlhatd linkre kattintast kovetden a
regisztracibhoz meg kell adnia 11 jegyll oktatdsi azonositojat, a KIR személyi
nyilvantartasban rogzitett e-mail cimét, valamint azt a jelszot, melyet a késObbiekben a
belépéshez kivan hasznalni.

A tovabbiakban belépéshez felhasznalonévként az oktatdsi azonositojat, valamint a
regisztraciokor megadott jelszavat sziikséges haszndlni. A sikeres regisztraciot kovetden a
www.oktatas.hu oldalra ,,Ldfogatoként” bejelentkezve, a Sajat oldalon, a Pedagogus
meniipontban érheti el a 2016. évi e-portfolio feltoltofeliiletét.

7. Mit tegyek, ha mar korabban regisztraltam az oktatas.hu oldalon Latogatoként, de
akkor nem végeztem el a KIR/oktatas validaciot?

A KIR/oktatas validacio elvégzéséhez sziikséges a KIR-validalt felhasznaldi fiok elérésérdl
sz0lo tajékoztatd level, amelyet a KIR személyi nyilvantartdsban berdgzitett cimére az
Oktatasi Hivataltol kapott. Amennyiben nem kapott ilyen levelet, kérjiik, hogy vegye fel a
kapcsolatot a teriiletileg illetékes Pedagogiai Oktatasi Kézponttal.


http://www.oktatas.hu/
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A tdjékoztatd levélben talalhatd linkre kattintast kovetden adja meg 11 jegyli oktatasi
azonositojat, a KIR személyi nyilvantartasban rogzitett e-mail cimét, valamint azt a jelszot,
melyet a késGbbiekben a belépéshez kivan hasznalni.



